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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los
"'-.~..__~c&e\:rgos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y

Ta
refuisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad

« Proporcionar al responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital
de Carumas, la informacién sobre las caracteristicas y los requisitos minimos estandarizados
de los cargos de la entidad, para la gestion del sistema administrativo de Recursos Humanos.

¢ Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad distrital de Carumas, con la finalidad
de identificar las necesidades de nuevos cargos de acuerdo a la estructura organica vigente
y que permitan el logro de los objetivos estratégicos institucionales, conforme a la mision que
cuenta frente a la sociedad.

Coadyuvar a una gestién eficiente a cada una de las unidades organicas de la entidad, por

medio del reclutamiento del personal requerido en base a los requisitos establecidos por cada
cargo.

ALCANCE

Pste documento es de aplicacion para todas los érganos, unidades organicas y dependencias que
lentan de la Municipalidad distrital de Carumas, como son los érganos de Direccion, de Defensa

+>/oficinas descentralizadas en los Anexos y Centro Poblado del Distrito.

BASE LEGAL

s Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

» Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

» Ley N° 28056, Ley Marco del Proceso de Presupuesto Participativo.

o Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

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

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

o Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
Funcién Publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y otras disposiciones

¢ Decreto Supremo N 127-2024 PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
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la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién , y otras
disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N 053-2022 PCM.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
"Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional".
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesion N°
002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH,
Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual
=4 de Perfiles de Puestos”.

| Ordenanza Municipal N 008-20224 CM/MCD, Carumas de fecha 02 de diciembre del 2024, que
7 aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad distrital de
Carumas.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes definiciones:

. Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P): Documento de gestion de caracter
temporal, que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estruc-
tura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de
Operaciones (MOP), seglin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades
v\ publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
~| y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE), el presente documento de gestién cuenta con cargos en condicion
de previstos y ocupados.

c. Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion institucional en el que se des-
criben de manera ordenada todos los cargos con que cuenta la entidad, estableciendo su denomi-
nacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones de los ser-
vidores publicos para el cumplimiento de objetivos de la entidad.

d. Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en el que se
describen y establecen la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha,
las entidades que cuenten con este documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con
uno, no pueden formularlo, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucion de Pre-
sidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

e. Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Documento de gestion institucional que sistematiza
el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe un servidor
publico activo de manera permanente, periédica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza
de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas
en el presupuesto institucional de las entidades del sector pablico que cuenten con un crédito pre-
supuestario aprobado.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF): Documento de gestién institucional que for-
maliza la estructura orgénica de la entidad. Contiene las competencias y funciones generales de
la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones
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de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por el érgano rector del Sistema de Moder-
nizacién de la Gestioén Publica.

. Manual de Operaciones (MOP): Documento de gestion institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura funcional de enti-
dades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la estructura organica al interior de
los érganos académicos u 6rganos desconcentrados que por la magnitud de sus operaciones o
por su naturaleza requieran de alguna organizacién interna permanente, en atencion a la normativa
aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

1 Titular de la Entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

'gii)PIiego Presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
2/ Presupuesto del Sector Publico.

Unidad Ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas, encargado de con-
ducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran. Conforme
a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y, en tal sentido, responsable
directo respecto de los ingresos y egresos que administran.

# %)\ Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la entidad
/ _.» | YQue aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

B :?I E.p‘;‘.‘) a‘:?‘:r".-

e ] I.};-;})[ Unidad Organica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos contenidos en la
- a2 estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestion correspon-

diente.

. Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
dirigidas al logro de un objetivo.

tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se encuentran
ocupados.

o. Situacién de Ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo
estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico de méritos, a
través de una designacion con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

p. Situacién de Previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo
estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe, indistintamente
de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS

Funcionario Publico FP

Empleado de Confianza EC
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico - Ejecutivo SP-E
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Servidor Publico - Especialista SP—ES
Servidor Publico - De Apoyo SP—-AP

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

El Funcionario Publico puede ser:

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

c¢) De libre nombramiento y remocion.

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

Servidor Publico:

Se clasifica en:
a.

Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacién
de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados
de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente Ley.

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

Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos
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V. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES.

C1:1\DRO DE CARGOS ESTRUCTURALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CLASE DE CARGO

ALCALDE/SA

C [ErnEUNCIONARIO
) PUBLICO

SOta ‘:'.ﬁ’.‘
st Ej*l

FP
GERENTE/A MUNICIPAL

-, JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
EMPLEADO DE
CONFIANZA

EC
PROCURADOR/A PUBLICO/A MUNICIPAL (*)

GERENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL (*)

GERENTE/A DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO

GERENTE/A DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

SP-DS
JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO (*)

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL (*)

JEFE/A DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD (*)

JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS (*)

JEFE/A DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

*
SERVIDOR PUBLICO- BRSNS

EJECUTIVO SP-EJ

JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
ESTADISTICA (*)

JEFE/A DE LA OFICINA DE TESORERIA (*)

JEFE/A DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO,
AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL (*)

JEFE/A DE LA UNIDAD DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA,
SALUD Y DEPORTE (*)

) 009000000000 00000000000000000000000000OOCOCOCDOOOOOIONYYS
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JEFE/A DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Y DEFENSA CIVIL (%)

JEFE/A DE LA UNIDAD DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA
Y EJECUCION DE PROYECTOS (*)

JEFE/A DE LA UNIDAD DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y
SEGURIDAD DE OBRAS (*)

JEFE/A DE LA UNIDAD FORMULADORA (*)

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

SP-ES

ABOGADO/A

ANALISTA DE ADMINISTRACION

ANALISTA DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA

ANALISTA DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE CONTRATACIONES

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

ANALISTA DE ENFERMERIA

ANALISTA DE GESTION AMBIENTAL

ANALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

ANALISTA DE GESTION TRIBUTARIA

ANALISTA DE INFORMATICA

ANALISTA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

ANALISTA DE PROYECTOS DE PRE INVERSION PUBLICA

ANALISTA DE SANEAMIENTO LEGAL

ANALISTA DE TESORERIA
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ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL

ANALISTA DE VALORIZACIONES Y LIQUIDACIONES

ANALISTA LEGAL

ASESOR/A

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO (*)

ASISTENTE/A DE ALMACEN (**)

ASISTENTE/A DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

ASISTENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE/A DE CONTRATACIONES

ASISTENTE/A DE CONTROL PATRIMONIAL

ASISTENTE/A DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

ASISTENTE/A DE GESTION AMBIENTAL

ASISTENTE/A LEGAL (*)

COORDINADOR/A DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL (*)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA DE DESARROLLO ECONOMICO

ESPECIALISTA DE FISCALIZACION, SUPERVISION E INSPECTORIA

ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE IMAGEN INSTITUCIONAL (*)
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ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA DE INVERSION PUBLICA

ESPECIALISTA DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

ESPECIALISTA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO PUBLICO

ESPECIALISTA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

ESPECIALISTA DE RELACIONES PUBLICAS

ESPECIALISTA LEGAL

SECRETARIO/A GENERAL (*)

SECRETARIO/A TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS (*)

SUPERVISOR/A DE OPERADORES DE SERVICIO

SUPERVISOR/A DE SEGURIDAD DE LA ENTIDAD

SERVIDOR PUBLICO -
DE APOYO

SP-AP

APOYO ADMINISTRATIVO

CAJERO/A

CHOFER

GUARDIAN/A

OBRERO/A DE LIMPIEZA PUBLICA, MANTENIMIENTO DE
PARQUES Y JARDINES (**)

OBRERO/A DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES (**)

OBRERO/A OPERADOR MULTIPLE (**)

OPERADOR/A DE ATM (**)

OPERADOR/A DE LIMPIEZA

OPERADOR/A DE MAQUINARIA
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OPERADOR/A DE SEGURIDAD

OPERADORJ/A DE SOPORTE INFORMATICO

SECRETARIA/O

SECRETARIA/O (**)

SECRETARIA/O DE ALCALDIA (*)

TECNICO SERVIDOR B (*)

(*) PERSONAL ACTIVO
(™) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR

~CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
$ TRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

:j}', fl-“ﬂ'a los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley
que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica
~de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su Reglamento, aprobado mediante

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos

definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las equivalencias y demas

ansideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son requeridas en los

Por ltimo, el Decreto Supremo N 127-2024 PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y otras disposiciones,

aprobado mediante Decreto Supremo N 053-2022 PCM.

))J)‘))’)’))))))))))’)))))))))))'))))))))))))))T))_))j))



j '.':' 215'1"- Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal y aprobar el Plan Estratégico Institucional.

5 Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y aprobar el Plan Estratégico Institucional.
6 Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan de Desarrollo local
Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil.
_L_7 Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y aprobar el Plan Estratégico Institucional.
o 8 NSupervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos financieros
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FICHAS DE ELABORACION DE LOS CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD.

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO ALCALDE/SA

Funciones del cargo estructural:

%, Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién; asi como dictar decretos y
4 resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

3~ Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan de Desarrollo Local
# Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil.

Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion; asi como dictar decretos y
resoluciones de alcaldia, con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

v e las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales.
'[9, Cumplir con ofras funciones que sefiala la Ley N 27972- Ley Organicas de Municipalidades y sus
\f PP1O -'j'ﬁodiﬁcalorias.

Experiencia
| a) Experiencia general

No aplica
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)

No aplica

Requisitos adicionales:

Segun requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Orgéanica de Municipalidades y en la Ley N° 26864,
Ley de Elecciones Municipales.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO GERENTE/A MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

_i 1 Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal de acuerdo con los

: objetivos y metas institucionales.

Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias de la Municipalidad

41\ disponer su implementacion.

3¢ :-F'roponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la

& municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

Evaluar e informar sobre la ejecucién de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones

destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

5 Dirigir y supervisar la recaudacién y administracién de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente, asi como las labores de asesoria y utilizacién de tecnologia apropiada.

6 Fomentar una administracién participativa para la implementacion de la modernizacién de la gestion

publica en el marco de la normativa vigente acorde con los objetivos estratégicos de desarrollo local.

: ~\Fomentar una cultura de integridad y transparencia en la gestion municipal.

o lormular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional.

..,Bc. :F’romover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacion Ciudadana, Comités de

Ylgllanma y los mecanismos de Rendicién de Cuentas.

1.+10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

ek

i Oniigrsitaria Completa.

/

~—h) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™en las carreras de Administracion, Gestion
Publica, Derecho, Contabilidad, Economia, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales, Ingenieria o en las carreras
afines a las funciones del cargo estructural.

@ Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419.

a) Experiencia general

Cinco (05) afios

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

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos cuatro (04)
afos: i) al menos dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de ejecutivos, coordinadores, responsables,
supervisores, asesores de alta direccién; y, un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Planeamiento, Presupuesto, Formulacién, Control y pueden
ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o
diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio). Tener habiles

sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucién
administrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

EMPLEADO DE CONFIANZA

| Funciones del cargo estructural:

; "\\L Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos establecidos por los rectores de los sistemas
‘% administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
‘\ endeudamiento publico; asi como gobierno digital, en el marco de las competencias de la municipalidad.

2/ Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los

. |,/ sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
2 endeudamiento publico; asi como gobierno digital, conforme a la normativa vigente.

3 Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la Municipalidad.

4 Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion de servicios,
ejecucion de obras y otros de su competencia.

. ‘54 §upervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del control y

_ 3 “fa\actualizacion del margesi de estos.

JARE s 'Ej'oponer, gestionar y emitir los actos de adquisicién, administracion, disposicion, registro y supervision
L4 77 ‘@e los bienes de la Municipalidad.

g [0 “’Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

8 Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y periédicamente a
Alta Direccién y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de la municipalidad.
rticipar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de

ALk

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economia o en
las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en elSector
Publico)
Tres (03) afos de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.
Dos (02) afios de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,
coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria,
Contabilidad, Control y pueden ser acumulados, que tengan una antigledad no mayor a 5 afios (como
minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Tener habiles sus derechos civiles.
No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucion
administrativa o resolucién judicial definitiva.
No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

. ;-:_--_-Wtener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
g,
=
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

PROCURADOR/A

Funciones del cargo estructural:

'{ﬁ Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos
Horia ¥ } casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende
& 11 recuperar, conforme a la normativa vigente.
2/ Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones
v o ejercer una adecuada defensa del Estado.
3 Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio economico que
se pretende para el Estado.
4 Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello implique
alguna situacién favorable para el Estado.
5 Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacién civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo con la normativa vigente.
~.Emitir informes al Alcalde proponiendo la solucién més beneficiosa para el Estado, respecto de los

: /Lﬁ: “~procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del
: Estado.

?;r Beiegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar

e _frépresentat:lon a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos
—~ sefialados en el Reglamento.

8 Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y

o procedimientos dispuestos por la normativa. Para dichos efectos es necesario la autorizacion del Alcalde,
[ P evio informe del Procurador Publico.

\Caordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico

profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

Y ‘Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

: requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°® 1326, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

b) Grado/situacion académica

Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N® 1326, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

a) Experiencia general

| Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura
' el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado”

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

y/o en el Sector Publico)

Segln los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

Requisitos adicionales:

Segln los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N® 1326, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

(*) PERSONAL ACTIVO
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< ﬂ 6 S)omover la proteccién y difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacion, registro,

R & ” Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.
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CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

GERENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL (%)

Proponer normas y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte, recreacion, defensa y

promocion de derechos ciudadanos y los programas sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas

orrespondientes y el Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion del desarrollo social y humano en

la jurisdiccion.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacién con el Gobierno Regional y las

Unidades de Gestion Educativa, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un

enfoque intersectorial.

4 Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre la realidad socio cultural,
econdémica, productiva, ecolégica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.

5 Dirigir y supervisar el funcionamiento de la biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que

-\ fomenten la educacién, cultura y lectura como herramienta para generar conocimiento.

ntrol, conservacion y restauracion, en coordinacion con las entidades correspondientes.
j’ 'Promover actividades que fomenten una cultura civica, democratica que fortalezcan la identidad cultural
de la poblacién campesina, nativa y afroperuana.

9 Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccién de los derechos de las personas, en
especial de los grupos vulnerables, nifios, adolescentes, ancianos y discapacitados, de acuerdo con lo
establecido en la normativa de la materia.

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional en las carreras de Administracién, Gestion Publica, Derecho, Contador, Trabajo Social,
Sociologia, Economia, Administracion, Educacién o carreras afines al cargo por la formacion.

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,
coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Control, Promocién Social y pueden ser acumulados, que
tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las
materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucion
administrativa o resolucion judicial definitiva.
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%0 tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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/& obras de infraestructura publica urbana y rural, de conformidad con lo planificado.

é{ Reguisitos del cargo estructural:
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RICIPALIDAD DISTRITAL DE
' CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO

SUPERIOR
Proponer las normas y estrategias en materias de su competencia; asi como realizar el seguimiento y
evaluacién para la organizacion del espacio y uso del suelo del distrito.
Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital, segun
corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales sobre la materia.
Otorgar las autorizaciones, derechos y licencias; asi como, realizar la fiscalizacion, en materia de
organizacién del espacio y uso del suelo.
Organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura
de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial.
Supervisar la implementacion y ejecutar los planes de desarrollo urbano, plan de desarrollo rural, el
/" plan de desarrollo de asentamientos humanos, plan de obras y otros planes especificos.
A 6 Gestlonar el sistema de inversién publica en sus etapas de formulacién y ejecucion de proyectos y

GERENTE/A DE DESARROLLO
TERRITORIAL Y ECONOMICO

by Aprcbar expedientes técnicos y liquidaciones de obras.
By Aprobar proyectos de obras y de infraestructura en coordinacion con los 6rganos técnicos competentes
" de la municipalidad.
9 Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y necesidades
de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas y
120 U, eomunidades campesinas, de corresponder, teniendo en cuenta lo establecido en el Plan de Desarrollo
-- al Concertado del distrito.
'g. funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

i
If,|

d TV

ormacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Agronoma o en las carreras afines al cargo por la formacién.

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

y/o en el Sector Publico)

Tres (03) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,
coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Desarrollo Territorial, Desarrollo Econémico; Planes de
Desarrollo y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.
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No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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i 3 Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacion de la participacion

ED !
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CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE/A DE SERVICIOS MUNICIPALES
Y GESTION AMBIENTAL

= SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR

\ servicios de transporte en vehiculos menores y parhmpac:lon ciudadana en ccncordanc;a conla normauva

«. i de la materia.

qu Planificar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, en
7 el marco del sistema nacional y regional de gestién ambiental.

vecinal.
4 Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos solidos, su transferencia y disposicion final
de residuos municipales y no municipales del distrito.
54 Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas, de acuerdo
/ <on lo establecido en la regulacioén provincial.
'D'irigir supervisar y evaluar el servicio de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y de
la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.
7 Supemsar la atencion de las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en
~ coordinacion con las instancias correspondientes.
|8 Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de
\Desastres, en el &mbito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo

000009000000 000000000000000000000000°

Desastres y los lineamientos del ente rector
nificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacién de areas verdes, parques zooldgicos; asi

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en las carreras de Administracién, Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economia, o
carreras afines al cargo por la formacion.

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

ylo en el Sector Piblico)

Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
| el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,
coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Ambiental, Recursos Naturales y pueden ser
acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o
diplomado sobre las materias relacionadas. Procesador de textos, hojas de calculo y programas de
presentaciones (nivel intermedio).
Tener habiles sus derechos civiles.
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administrativa o resolucién judicial definitiva.
No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.
o tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

it star inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucién
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CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO- DIRECTIVO SP-DS JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE
/ SUPERIOR : ASESORIA JURIDICA

Y& Funciones del cargo estructural:

-\, Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizacion de la municipalidad distrital sobre asuntos
%1 de caracter juridico relacionados con las competencias municipales.
;‘- J Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes unidades de

organizacién de la administracion municipal; emitiendo dictamenes y opiniones legales.

=173 Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacion de la municipalidad

gun corresponda, y emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de
Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.

Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccion, debiendo contar
~Rreviamente con el informe técnico elaborado por el érgano correspondiente.

“Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que celebra la
:;"’-"? ‘municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

6, /Emitir opinién juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

- 2 Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la entidad.

8 Oftras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus competencias y aquellas
—._ que le sean dadas por normativa expresa.

=N "<Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

“ivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,

coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Control Interno, Derecho Administrativo, Derecho Civil,
Derecho Laboral y pueden ser acumulados, que tengan una antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo
90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucion
administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

Tener habilitacion profesional vigente.




de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.
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CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO JEFE/A DE LA OFICINA GENERAL DE
SUPERIOR PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (*)

%, Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, en el ambito de la Municipalidad distrital los procesos

5, \tecmcos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion

Publica, Modernizacién y cooperacion técnica.

2 Proponer y aprobar directivas y normas de aplicaciéon en el ambito institucional relacionadas con los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica,

" Modernizacién y cooperacion técnica.

Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos y operativos,

4 “Dirigir el proceso de modernizacién de la gestidn institucional de acuerdo con las normas y lineamientos
- técnicos sobre la materia.
+5° ‘Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.
6~/ Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion administrativa
y deméas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de la gestion publica.
Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacion
ultianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
stionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.
Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, de
, Acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Gradol/situacion académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economia o
carreras afines al cargo por la formacién.

a) Experiencia general
Cuatro (04) arios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

ylo en elSector Publico)

Tres (03) afos de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Dos (02) anos de experiencia en el cargo o puesto de analista, especialista, responsable,
coordinador/a, jefe/a, gerente/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacioén en Gestién Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Planeamiento, Presupuesto, Formulacién, Programacion,
Control y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a resolucién
administrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.

Tener habilitacion profesional vigente.
(*) PERSONAL ACTIVO
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RAPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO- DIRECTIVO SUPERIOR

Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control y
servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Contraloria General de la Republica.
2 Coordinar la formulacion y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones
- de control y metas a alcanzar.
30 :g:igir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucién, elaboracion del informe y cierre de
\ “Jos servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.

4., Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en material de control
#1© gubernamental.
5.-,Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para la

implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6 Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucién del control posterior.
Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

S&gin lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.
b) Grado/situacién académica

Segtin lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Experiencia

a) Experiencia general

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

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

Publico)
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Requisitos adicionales

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Y CONTROL PATRIMONIAL (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Finciones del cargo estructural:

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la
operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.
Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco
de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.
Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridos
por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del Cuadro Multianual de
Necesidades.
Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones (PAC), de acuerdo a las normas
-\ vigentes sobre |la materia.
» 5 Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de bienes,
2, servicios y obras requeridos por la entidad.
Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, aimacenamiento, distribucion, disposicion y
supervision de estos.
Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles
e inmuebles de la entidad.
Coordinar y realizar la conciliacién de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad. Emitir opinién
Y, técnica en el ambito de su competencia.
| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Gradol/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines al cargo por
| la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de en el sector
publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas Publicas,
Sistemas Administrativos del Estado, Adquisiciones, Logistica, Abastecimiento o afines a las funciones al
cargo y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Contar con la certificacion OSCE conforme a la normativa vigente.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

| Tener habilitacién profesional vigente.

(*) PERSONAL ACTIVO
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE
CONTABILIDAD (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las depen-

dencias y entes correspondientes.

Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como

realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional

de Contabilidad.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patri-

monial conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

\ Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los he-

' chos econdémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacién
‘. complementaria con sujecion al sistema contable.

" Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Admi-

nistracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

7 Presentacién de informacién contable y presupuestal de gestion financiera del ejercicio fiscal ante la

a las normas del sistema nacional de control.

Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion mensual, trimestral, se-

mestral y anual y gestionar la ejecucién financiera del gasto en su fase de devengado, a través del

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en la carrera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de en el sector
publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.
Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas Publicas,
Sistemas Administrativos del Estado, Contabilidad, Integracién Contable o afines a las funciones al cargo y
pueden ser acumulados, que tengan una antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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MCIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Funciones del cargo estructural:

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de
los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos
y metas de la municipalidad.

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, con-

trol de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la

municipalidad.

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de re-

cursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos (PDP), alineado

a los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo

\ de gestion de recursos humanos.

Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los

%I aprendizajes individuales y colectivos.

Implementar y evaluar los procesos de gestion de las compensaciones econémicas y no econdmicas

de los servidores de la municipalidad.

Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccion, vincula-

cién, induccién y el periodo de prueba.

Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion

y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional o el

Cuadro de Puestos de la Entidad, segtn corresponda.

Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacio-

nal, comunicacion interna, integridad; asi como en seguridad y salud en el trabajo.

9 Realizar la proyeccion, emision, vizacién y notificacion de contratos laborales, certificados de trabajo
y ejecutar el control y cumplimiento de RIS a través de los documentos pertinentes independiente-
mente del nivel funcional y jerarquico.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo en las carreras de Administracién, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Economia,
Derecho o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

U n (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.
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CARUMAS

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas Publicas,
Sistemas Administrativos del Estado, Gestién de Recursos Humanos, Documentos de Gestién, Aplicativos

de Recursos Humanos o afines a las funciones al cargo y pueden ser acumulados, que tengan una

tigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias

relacionadas.
Pi;_(:}:esador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Teper habilitacion profesional vigente.

(*)
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MICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

WA Funciones del cargo estructural:

Declarar la viabilidad de los Estudios de Pre inversion de los Proyectos de Inversién Publica (PIP)
acorde al marco técnico legal del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Evaluar los perfiles, Pre Factibilidad y factibilidad de los Proyectos de Inversion Publica.

Apoyo para formular, evaluar y actualizar el Plan de Desarrollo Local Concertado Provincial

proveniente de los procesos participativos.
Participar en la actualizacién del Plan de Desarrollo Distrital proveniente de los Procesos Participativos

a los gobiernos locales.

Apoyar en la evaluacion del Plan Estratégico Institucional.

B, Emitir opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacién de un estudio o
<\ registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda.

~ Informar a la DGPM de los cambios producidos que afecten al Clasificador Institucional del SNIP,

" Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos, benefi-
ciarios, localizacion geografica y componentes.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica,
Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en el
sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de sub gerente/a, jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios
de experiencia como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion que tengan una antigiedad no mayor a 5 afos
(como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en planeamiento estratégico, gestion publica, inversion
publica, invierte P y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habilitacion profesional vigente.
(*) PERSONAL ACTIVO
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EJECUTIVO SP-EJ
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CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y ESTADISTICA (*)

CLASIFICACION SIGLA

Funciones del cargo estructural:

%} normativa vigente.
2% | Elaborar andlisis y estudios en materia de Tecnologias de la informacién y comunicaciones.
8/ Gestionar la informacién de la organizacion aplicando tecnologias de la informacién y comunicaciones

4 Recopilar y procesar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos en el ambito de
su competencia.

5 Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

ormacién académica
ivel educativo

" b).Grado/situacién académica
Baghiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas e Informatica, Tecnologias de la Informacioén o carreras
afines al cargo por la formacion.

/ F}\m 03) afios

Experiencia
> ap\Experiencia general

P

~Dog’(02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en el
sector publico.
Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afos de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacién que tengan una antigliedad no mayor a 5
afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestion publica, tecnologias de la informacion, informatica o
afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion publica, tecnologias de
la informacién, informéatica o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -

EJECUTIVO JEFE/A DE LA OFICINA DE TESORERIA (*)

; 1 Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evalua-
' \a cién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.
/

Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los fondos publicos, que com-
prende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demas acciones que determine
7/  elente rector.

-~ 3 Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y
polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente, asi como im-
plementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por
parte de los responsables de las areas relacionadas con la administracién de la ejecucion financiera
y operaciones de tesoreria.

4 Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las dispo-

siciones del sistema nacional de Tesoreria.

Ejecutar el proceso de recaudacion, deposito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad,

. por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o el que

-\ lo sustituya.

Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo,

asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad,

realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

8 Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de

Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.

3.\ Recibir y ejecutar los desembolsos de endeudamiento de acuerdo con la normativa vigente.

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

&l Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica,
[ Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:
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Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion Publica,
Politicas Publicas, Tesoreria, Recaudacion, Caja o afines a las funciones al cargo y pueden ser acumulados,
que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre
las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habilitacién profesional vigente.
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Qurpn? EJECUTIVO ‘ EMPRESARIAL (*

“ Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccién sobre la elaboracion y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ECONOMICO, AGROPECUARIO Y

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar acciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las
empresas de las zonas urbanas y rurales del distrito.

Formular, proponer e implementar las normas para promover el turismo local, agropecuario y
empresarial en concordancia con las normas vigentes.

Identificar necesidades y desarrollar propuestas para la construccion, equipamiento y mantenimiento
de mercados de abastos que atiendan las necesidades de los vecinos de su jurisdiccion, asi como
camales, silos, terminales pecuarios y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios
empresarios locales.

4 Actualizar y brindar la informacién econémica necesaria sobre la actividad empresarial y agropecuaria
j en su jurisdiccion, en funcién de la informacion disponible, a las instancias provinciales, regionales y
nacionales.

Fomentar la creacion, formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia empresa y del empleo en la
\ zona rural y urbana.

Administracion, Supervisién y Control de Tractor Agricola para la prestacion de servicios a los
' productores agricolas del distrito, en coordinacién de equipo mecanico para su mantenimiento y
,  custodia.

7 Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turistica, agropecuario y empresarial; coordinar
y controlar la ejecucién de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo.
8 Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo econémico local.

| ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito.
0 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Peqmsutos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Gradol/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Derecho, Ingenieria Economica,
Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en el
sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de sub gerente/a, jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios
de experiencia como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica,
Politicas Publicas, Desarrollo Territorial, Desarrollo Concertado o afines a las funciones al cargo y pueden
ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o
diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habilitacion profesional vigente.

(*) PERSONAL ACTIVO



=
&_ﬂ MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARGOS Pagina 34 de 107

CARUMAS

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Fomentar actividades culturales que resalten las tradiciones y la identidad local.

Promocién de programas educativos, fomentando iniciativas para mejorar la calidad de la educacién

en la comunidad.

Impulsar la participacion activa de los jévenes en la vida civica y comunitaria.

Desarrollo de programas para jovenes para crear espacios y oportunidades para el desarrollo personal

y profesional de los jovenes.

Trabajar en conjunto con colegios y universidades para implementar proyectos educativos.

Organizacion de eventos culturales mediante festivales, ferias y exposiciones para involucrar a la co-

munidad.

Fomento de la actividad deportiva mediante programas y eventos deportivos para todas las edades

asegurando que los espacios deportivos estén en buenas condiciones y sean accesibles.

' Promocién de la salud publica: Implementar campafas de salud y bienestar para la poblacion en co-
laboracién con servicios de salud dentro del sistema nacional de salud del Estado.

9 Monitorear y evaluar la efectividad de las iniciativas implementadas en estas areas.

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

JEFE/A DE LA UNIDAD DE EDUCACION,

EJECUTIVO JUVENTUD, CULTURA, SALUD Y DEPORTE (%)

Funciones del cargo estructural:

b

Grado/situaciéon académica

Titulo profesional de Instituto Superior en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Contabilidad o
carreras universitarias de Educacion, Trabajo Social o en las carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios.

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

el Sector Piblico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de en el sector
publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

PO00P090000000000000000000000000000000000000020000YS

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Plblica, Administracién, Cultura, Educacion o afines a
| las funciones al cargo y pueden ser acumulados, y que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como

minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA UNIDAD DE GESTION DE
RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA
CIVIL (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Planificar y ejecutar simulacros de desastres en instituciones educativas, centros laborales, comuna-
les, locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes

_ de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.
"'2 Evaluar dafos y realizar el andlisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas

peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencion de riesgos y desastres.
Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencion y Contingencias para la atencion de

"\, de Defensa Civil.

-\ Supervisar el almacenamiento y abastecimiento de suministros, equipos y personal para la atencion
= de emergencias o desastres.

57/ Conducir y supervisar el desarrollo de acciones y medidas de defensa civil destinadas a enfrentar los

desastres, ya sea por un peligro inminente o por la materializacion del riesgo.

6 Ejecutar las demas funciones establecidas en normas que emitan los érganos rectores de la gestién

del riesgo de desastres en el pais.

7 Otorgar y revocar el Certificado de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones en todas sus

\~\ modalidades.

~| Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil.

™/ Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos contempla-

dos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad conforme a su compe-

tencia.
10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Gradol/situacion académica

Titulo profesional técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o carreras universitarias en
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines al cargo por la formacion.

Requisitos adicionales:

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios.

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

el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de en el sector
publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

Cursos ylo programas de especializacion en Emergencias y Desastres, Defensa Civil, Riesgos y
Vulnerabilidad o afines a las funciones al cargo y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no
mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias descritas
anteriormente.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA UNIDAD DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA Y EJECUCION DE
PROYECTOS (*)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Programar y Planificar el uso de la Maquinaria Municipal para las obras que ejecute la

municipalidad en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econdmico y la Unidad

de Equipo Mecanico.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico la designacion de residentes,

supervisores y/o inspectores para su designacién mediante acto resolutivo previa evaluacion de la

Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Programar, coordinar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de

las obras publicas o privadas que se realicen en la circunscripcion.

4 Velar por el cumplimiento de las normas legales en la materia asi como normas internas de la
\ entidad.

Dirigir la ejecucion de obras publicas, conforme el cronograma de prioridad en el presupuesto

participativo para el afio fiscal respectivo.

Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales, respecto a la ejecucién de obras publicas o

privadas y de ser el caso ordenar la demolicion de construcciones.

Informar permanentemente sobre las labores de los ingenieros residentes, inspectores,

supervisores de obras municipales.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econémica,
Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la formacién.

| de experiencia como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en
| el sector publico o privado.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de sub gerente/a, jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios (Minimo 90 horas o 05 créditos y pueden ser acumulados) y/o programas de
especializacién, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 80 horas acumuladas), y/o
diplomado en planeamiento, gestion publica, inversion publica, invierte P y afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habilitacién profesional vigente.

(*) PERSONAL ACTIVO
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CARUMAS

JEFE/A DE LA UNIDAD DE SUPERVISION,

& CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
s -/ LIQUIDACION Y SEGURIDAD DE OBRAS (*)

" SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ

Funciones del cargo estructural:

Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionada con la supervision e
inspeccién de obras, en el marco de la normatividad.
Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como
requisito para la recepcién de la obra de parte de los contratistas.
Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la liquidacion de las obras
ejecutadas por contrato y por administracién directa, asi como de los contratos de supervision.
Autorizar el tramite de aprobacién de adicionales de obra, asi como de la ejecucién de obras
' complementarias que estén debidamente justificadas, previo informe y opinién favorable del
Supervisor de Obra.
Dar conformidad a las valorizaciones de obra revisados y aprobados por el personal delegado en
los contratos de supervision de obra, y tramitar las acciones administrativas para el pago
correspondiente.
_ Aplicar la normatividad técnico-funcional necesaria para la supervision y la evaluacion de las obras
-\ en el ambito de su competencia.
Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de ejecucion de obras
y equipamiento, cualquiera sea la modalidad de ejecucion proponiendo las medidas correctivas
 correspondientes.
8 Efectuar el control sobre la ejecucion de obras y verificar los informes de avance de obras.
9 Elaborar informe de valorizaciones periédicas, calendario de avances de obra, informes técnicos,
deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras. Verificar
:\\ y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas,
.40 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

| Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Economia, Contabilidad o carreras afines al cargo por la
| formacion.

| Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o enel
| Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en el
'| sector publico.
| Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de sub gerente/a, jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios
de experiencia como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

| Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados los créditos u horas académicas y/o programas de
especializacién, que tengan una antigiledad no mayor a 5§ afos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o
diplomado en liquidacién de obras publicas, gestién publica, inversion publica, invierte P y afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

{*) PERSONAL ACTIVO




\
" SERVIDOR PUBLICO - .
- / EJECUTIVO SP-EJ JEFE/A DE LA UNIDAD FORMULADORA (*)

/V "5 Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.
6

® Requisitos del cargo estructural:

R
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir y organizar las ejecuciones de los estudios de las inversiones estan enmarcadas al
cierre de brechas.

Férmular y evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para los proyectos de inversion,
conforme a lo sefialado en el literal a), con el fin de sustentar la concepcion técnica y la dimensién
amiento de los proyectos de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta
los objetivos, cumplidoras de producto e indicadores de resultado previos en la fase de

Programacion Multianual.
Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros para la formulacién y evaluacién de los

proyectos de inversién cuyos objetivos estén vinculados con las brechas de servicios e

infraestructura del Distrito.

\. Formular proyectos en concordancia con los lineamientos de la Direccion General de Programacion
\ Multianual del Sector Publico, Plan de Desarrollo Concretado y el Plan Estratégico Institucional.

/ Registrar en el banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion,
de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
7 Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en la carrera de Economia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil o carreras afines al cargo
por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de sub gerente/a, jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios
de experiencia como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion Publica,
Politicas Publicas, Inversiéon Publica, Invierte P, Pre Inversién, Formulacién de Proyectos o afines a las
funciones al cargo y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiledad no mayor a 5 afios, y/o diplomado
(Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

| Tener habilitacién profesional vigente.
(*) PERSONAL ACTIVO
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CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

& SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA ABOGADO/A

runciones del cargo estructural:

Estudiar, revisar, absolver o elaborar de ser el caso, informes o consultas sobre expedientes de
caréacter técnico legal que tenga la entidad.
Elaborar, formular y redactar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas, resoluciones y
! documentos con contenido legal.
“73 Absolver consultas y orientar a los usuarios o areas usuarias que lo requieran en aspectos legales.
// Interpretar y resumir dispositivos o normas legales de caracter general.
5 Evaluar, elaborar y proyectar proyectos de convenios, contratos y similares.
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la entidad de ser requerido.
7 Intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como
77 ]\ secretario de consejos y comisiones.
“‘8\.‘ Asumir la secretaria técnica de procesos administrativos disciplinarios en la entidad (PAD) de ser
. requerido.
'9  Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de asesoria juridica, en el
ambito de su competencia.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

4
6

E Y

Requisitos del cargo estructural:

@rmacion académica
ot

. JlJ wersitaria Completa.

Grado/situacion académica
Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en el
sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Contar con habilitacién profesional vigente.

Cursos y/o programas de especializaciéon en Gestion Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Civil y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

ANALISTA DE ADMINISTRACION

Ejecutar las actividades relativas a administracion, de acuerdo a la normativa vigente.

Recopilar y procesar la informacion para la elaboracion de normas y procedimientos en general,

orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos administrativos.

Elaborar informes técnicos en el &ambito de su competencia.

744 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad que tienen como funcién ejecutar el
<\ calendario de compromiso mensual.

'Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administracién.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
ivel educativo

al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos {02)) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento Tesoreria,
Contabilidad, Control y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como
minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).




e Ejecutar las actividades relativas los procesos de almacén y distribucién, de acuerdo a la normativa
4 2
3,

/ Preparar la informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos en el ambito de su

1/9
8 Requisitos del cargo estructural:
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SPES

Funciones del cargo estructural:

ANALISTA DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

A vigente.
] Elaborar analisis y estudios en materia de almacén y distribucion.
J/ Recopilar y procesar la informacion relativa a los procesos de almacén y distribucion.

competencia.

T Supervisar las actividades de almacenamiento y distribucion de diversos bienes.

' 6 .Emisién de informes técnicos especializados conforme a las competencias asignadas.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Formacion académica
Nivel educativo

srado/situacién académica
er en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Economia, Contabilidad o carreras afines al
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Piblico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Abastecimiento, AlImacenamiento, Distribuciéon de Bienes,
Control Patrimonial y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo
90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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r CIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SEIVIROR FUBLICO ~ SP-ES ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA

ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural:

\ técnico legal que tenga la entidad.
Elaborar, formular y redactar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas, resoluciones y

""j_."" documentos con contenido legal.

00 « /

/(/ . requerido.
9. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, en el ambito

' Absolver consultas y orientar a los usuarios o areas usuarias que lo requieran en aspectos legales.

4 Interpretar y resumir dispositivos o normas legales de caracter general.

5 Evaluar, elaborar y proyectar proyectos de convenios, contratos y similares.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la entidad de ser requerido.

4/ Intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como
(" <secretario de consejos y comisiones.

8 . Asumir la secretaria técnica de procesos administrativos disciplinarios en la entidad (PAD) de ser

" de su competencia
10 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

i Reqguisitos del cargo estructural:

ua))j: vel educativo

Fommacion académica

rsitaria Completa.

b) Gradol/situacion académica
Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

ylo en el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Laboral y
pueden ser acumulados, que tengan una antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

DOV 000000000000000000000000000000OCOCOCOOOOOOS




D000 9900000000000000000000000000000000000OODODOGS

! 3’_-._'5,\ 3 '\cargo

Requisitos del cargo estructural:
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CIPALIDAD DISTRITAL DE
3 CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ANALISTA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA
Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.
Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas a su

Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.
4 Elaborar los anexos financieros e informacion complementaria contable.
Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y

anual.
6 Realizar los arqueos y conciliaciones.
7 Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables.
/8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

*.,_ﬁirrﬁacién académica
a),, Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) “Gradol/situacion académica
Bachiller en la carrera de Contabilidad.

'“U'b)yExperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Contabilidad, Analisis Financiero, Control, Integracion
Contable y pueden ser acumulados, que tengan una antigtiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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=6 Emisidn de informes técnicos seglin las competencias asignadas.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SEEHOR FUBL D0 = SP-ES ANALISTA DE CONTRATACIONES

ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural:
#>1 Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.
2\ Realizar analisis y estudios en materia de contrataciones.
3 \Recopiiar y procesar la informacion relativa a los procesos de contrataciones.

.
I

4"/1’ Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
,l.._-_#}‘? Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica
‘/a)."Nivel educativo

Unlive.i'sitaria Completa.

b)  Gradolsituacién académica
Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Gestion Publica, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializaciéon en Gestion Publica o Municipal, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Abastecimiento, Contrataciones del Estado, Adquisiciones,
Compras por Procesos de Seleccion y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5
afios (como minimo 80 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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: '}*\ institucional.

I‘?.fa\‘f Identificar y proponer oportunidades de mejora para la planificacion especifica del area.

/,a) * Nivel educativo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA ANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades de control institucional, de acuerdo a la normativa vigente.
2 Recopilar y procesar informacién para la elaboracion de la planificacion anual en el &mbito de control

éﬁ Presentar los resultados de las labores de control a su supervisor inmediato debidamente
& documentados para su revision.
Procesar la evaluacion de denuncias ciudadanas emitiendo el informe correspondiente.
6 Emisién de informes especializados segun las competencias asignadas.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Universitaria Completa.

b) Gradolsituacion académica
Bachiller en las carreras de Administracién, Gestion Publica, Derecho, Contabilidad, Economia, o carreras
afines al cargo por la formacion.

os (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o Municipal, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Control y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad
no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

‘Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las actividades relativas los procesos de control patrimonial, de acuerdo a la normativa vigente.
Elaborar analisis y estudios en materia de control patrimonial.

Recopilar y procesar la informacion relativa a los procesos de control patrimonial.

Preparar la informacién requerida para la elaboracién de informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de control patrimonial.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de
su competencia.

7 Emision de informes especializados seglin las competencias asignadas.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
aciéon académica
fa) <N 'vel educativo
Umversﬂana Completa.

b) Grado/situaciéon académica
Bachiller en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en abastecimiento, control patrimonial, adquisiciones,
debiendo ser por lo menos uno (01) afo de ellos en el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,

coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacién en gestion publica, sistema de bienes estatales,
administracién publica, patrimonio, sistemas administrativos o afines a las funciones al cargo que tengan una
antigiliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas) y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, sistema de bienes estatales, administracion publica, patrimonio, sistemas
administrativos, control patrimonial o afines con las funciones del cargo.
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Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Funciones del cargo estructural:

# Requisitos del cargo estructural:
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

%/ SERVIDOR PUBLICO - SP.Es ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA DEL
7 ESPECIALISTA : ESTADO

Ejecutar las actividades de defensa juridica del Estado, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar analisis y estudios en materia de defensa juridica del Estado.

Representacion legal del Estado frente a las entidades estatales y privadas.

Emision de informes legales de representaciéon conforme de acuerdo a las funciones asignadas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

AW N =

Formacion académica
a) Nivel educativo

niversitaria Completa.

) 'Grado/situacion académica
Jitﬁi&profesional en la carrera de Derecho.

E}'i‘,c_béjr"ilencia
a) - Experiencia general
Tres (03) afios

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional vigente.
Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en temas de derecho administrativo,
laboral, contractual, civil y afines a las funciones al cargo, y/o diplomado sobre materias relacionadas al
derecho administrativo, laboral, contractual, civil y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE ENFERMERIA

Brindar servicios de enfermeria basado en el Proceso de Atencion de Enfermeria (PAE) para el cuidado
integral del usuario.

Vigilancia de las condiciones laborales, la atencién primaria a accidentes y padecimientos leves.
3 Capacitacion en salud y seguridad, y la elaboracion de planes de salud ocupacional.
4 Evaluar el entorno para identificar peligros y riesgos, y proponer medidas de control.

5 Brindar atencién de salud en situaciones de emergencia y/o urgencia a efecto de salvaguardar la salud
y vida del usuario.

6 Gestionar y planificar protocolos y procedimientos que garanticen un ambiente saludable.
7 /Preparary atender a los pacientes aplicando tratamientos especializados, para su bienestar.
“Tomar presién arterial y signos vitales, con el propésito de llevar el control del paciente.

9 'Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirurgicas e iInmunizaciones,
“* con el objeto de solicitar de manera oportuna su abastecimiento.

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

"bY Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Enfermeria.

Experiencia

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en primeros auxilios, enfermeria,
atencion al paciente o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre materias relacionadas en primeros
auxilios, atencién al paciente o afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Tener habilitaciéon profesional vigente.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

RVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

Funciones del cargo estructural:

ANALISTA DE GESTION AMBIENTAL

Procesar y analizar informacién relacionada para la formulacién, implementacion y evaluacion de
politicas publicas en las materias de recursos naturales y medioambiente.

#4Formular ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, normativas, en materias de
# I recursos naturales y medioambiente de la Municipalidad.

Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacion de las politicas en materias de recursos naturales
y medioambiente.

rindar asistencia en las actividades de formulacion e implementacién de las politicas publicas en materia
de recursos naturales y medioambiente de la Municipalidad.

Realizar andlisis y estudios en materias de recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento que
sifvan de insumo para la formulacién, implementacién o evaluacién de politicas publicas vinculadas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

cHiller en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la
acion.

Ap

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia de gestion, debiendo ser por lo menos uno (01) afio

de ellos en el sector publico.

Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracién, en gestion ambiental, recursos naturales y afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.
Elaborar analisis y estudios en materia de gestién de recursos humanos.

Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos
relativos a los procesos de Recursos Humanos en el ambito de su competencia.

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de Recursos

Humanos en el ambito de su competencia.

Generar estadisticas e informes a partir de la informaciéon de Recursos Humanos en el ambito de su
competencia.

6 Emision de informes especializados seguin su competencia asignada.

7 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos.

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

Requisitos del cargo estructural:

%a) ‘Nivel educativo
Universitaria Completa.

b). - Gradolsituacion académica

Bachiller en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
_\Egnomia, Derecho, Asistencia Social o carreras afines al cargo por la formacion.

NG o

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

ylo en el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia de gestién de recursos humanos, debiendo ser por lo
menos uno (01) afo de ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestion publica, sistema de recursos
humanos, aplicativos informaticos en recursos humanos o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre
materias relacionadas en gestion publica, sistema de recursos humanos, aplicativos informaticos en recursos
humanos o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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| 8+ Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos en la circunscripcion de la Municipalidad de
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CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE GESTION DE RIESGOS DE
DESASTRES

Funciones del cargo estructural:

il

Coordinar e implementar el desarrollo de las acciones relacionada con los procesos de la gestion de
riesgos de desastres, en el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres de la Ley

ordinar, elaborar, proponer y ejecutar los planes operativos de emergencia, planes de contingencia,
protocolos de emergencia y otros planes de emergencia.

¢ B Asumir el rol de secretario técnico de la plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad distrital de

//  Carumas sobre el area rural y agricola de la Region Moquegua.

2 4 Coordinar, participar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia distrital (COER),
encargado del monitoreo de peligros, emergencia y desastres, asi como de la administracion e
intercambio de la informacién, para la oportuna toma de decisiones de las autoridades del sistema
municipal en el ambito de la Municipalidad distrital de Carumas.

5 Implementar y capacitar a las brigadas de Defensa Civil de la Municipalidad distrital de Carumas, en
concordancia con INDECI.

6 \Elaborar, programar y ejecutar el plan de capacitacion en Defensa Nacional, asi como la promocion de

“las actividades de prevencién y atencion de desastres sobre la Municipalidad distrital de Carumas.
7 Ejecutar e implementar los simulacros en la zona rural agricola de su competencia, en coordinacion con
INDECI.

Carumas y tramitar su incorporacion al mapa de riesgos correspondiente al ambito nacional del INDECI.
Ejecutar acciones de preparacion respuesta y rehabilitacién en caso de emergencia y desastre, en el
\marco de la Ley N° 29664 en coordinacion con las diferentes unidades organicas de la entidad y
“éntidades de la region.

% Dtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Agricola, Ciencias Sociales o
carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia de gestién de riesgos y desastres, debiendo ser por lo menos

seis (06) meses de ellos en el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente, especialista, analista, responsable, coordinador/a,
experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una anti-
giiedad no mayor a 5 afios (como minimo 80 horas acumuladas), y/o diplomado en primeros auxilios, emergencia
y urgencias, planificacion, gestion de riesgos y desastres y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

ormacién académica
| /a) Nivel educativo

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

. IDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

- ~;nciones del cargo estructural:

ANALISTA DE GESTION TRIBUTARIA

1 Ejecutar las actividades de gestion tributaria, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Realizar andlisis y estudios en materias de gestion tributaria.

|...| 3 Recopilary procesar informacion relevante de los procedimientos de gestion tributaria.

“W’z,\\w& Elaborar insumos para la formulacion, ejecucion y control de los procesos de gestion tributaria.

"‘!'iis Proponer insumos para la elaboracién de informes de la situacién de los procesos de gestion tributaria.
é ) Emision de informes técnicos especializados seglin las competencias asignadas.

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

Requisitos del cargo estructural:

\ersrtana Completa.

b) “Gradolsituacién académica
Bachiller en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Economia, Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

1 hoap~ Experiencia general

i b) E periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

0900009000000 000000POFPOCGORIOIOGIOLOOIOSS

Experiencia

43

Py i

ellos en el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestién publica, gestion tributaria,
impuestos municipales, sistemas administrativos o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre
materias relacionadas en gestién publica, gestion tributaria, sistemas administrativos o afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).




D00 0909009099 0090000000000090000000000000PDVP0PDOCDOOIVOPYIIIOTIOEORPOENS

/ de su competencia.

u MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos

IPALIDAD DISTRITAL DE CARGOS Pégina 53 de 107

CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE INFORMATICA

Planificar, dirigir, y evaluar proyectos de disefio, verificacion, y mantenimiento.
Analizar, disefiar, e implementar sistemas de informacion.
Desarrollar y probar soluciones de software.

Instalar y configurar hardware y software.

: Actualizar sistemas para habilitar software compatible.

_ B\\ Solucionar problemas de hardware y software.

\ 75 Brindar asistencia a usuarios para resolver problemas relacionados con la computadora.

8. Recopilar y procesar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos en el ambito

9. Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

1) Brado/situacion académica
achiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas e Informética o afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,responsable,

coordinador/a o similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios (Minimo 90 horas o 05 créditos y pueden ser acumulados) y/o programas de
especializacion (Minimo 80 horas o 05 créditos acumulados), que tengan una antigiledad no mayor a 5 afios,
en gestién publica, tecnologias de la informacion, informatica o afines a las funciones al cargo y/o diplomado
sobre materias relacionadas en gestion publica, tecnologias de la informacion, informatica o afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SP-ES ANALISTA DE PROYECTOS DE INVERSION
: PUBLICA

: 1) Ejecutar las actividades relacionadas a la gestién de inversién en la fase de ejecucion y post inversion,
¥ de acuerdo a la normativa vigente.

2/ Evaluary analizar los procesos de la gestion de inversion en coordinacion y acompafiamiento a las UEI

w0t de la entidad.

"1 3 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

A Analizar y acompafiar en la evaluacion y seguimiento del avance fisico y financiero de los proyectos de

s / :\inversic'm publica tanto en su fase de ejecucion y funcionamiento.

(%, 5 CGenerar estadisticas a partir de la gestién de los procesos de inversién publica.

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

g Funciones del cargo estructural:

b, )
o )

200000000000

| 6.. Mantener actualizada y sistematizada informacion de la gestion de los proyectos de inversion publica en
el ambito de su competencia.

7 /Emitir informes de analisis técnicos y especializados segun su competencia.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Gestidén Publica, Ingenieria Econdmica
o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

y/o en el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia de inversién publica, debiendo ser por lo menos uno
(01) afo de ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestién publica, programacion,
sistema de inversion publica, invierte p o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, programacion, sistema de inversién publica, invierte P. o afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES

% ~unciones del cargo estructural:

| Requisitos del cargo estructural:

T a) Nﬁvel educativo

~I:i)’ Gradol/situacion académica

S
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE PROYECTOS DE PRE
INVERSION PUBLICA

CLASIFICACION SIGLA

igente.
laborar, andlisis y estudios en materia de inversion publica, mediante la presentacion de proyectos de
" pre inversion.
3 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
4\\Analazar y participar en la evaluacion de avance fisico y financiero de los proyectos de inversion publica
j de la entidad, de ser el caso
5 Elaborar, analizar y generar presupuestos, conforme a las partidas, asi también genera proyectos de toda
" indole conforme su competencia
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

;){jecutar las actividades relativas a los procesos de pre inversion publica, de acuerdo a la normativa

srmacion académica
U _ }e{'sitaria Completa.

Bachiller en las carreras de Ingenieria Industrial, Arquitectura, Economia, Gestion Publica, Derecho o carreras
afines al cargo por la formacion.

Requisitos adicionales:

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o Municipal, Administraciéon Pablica, Politicas
Publicas, Elaboracién de Proyectos, Inversion Publica y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad
no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ANALISTA DE SANEAMIENTO LEGAL

Funciones del cargo estructural:

Participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad,
, conforme le encargue la Municipalidad distrital de Carumas.
A\Formular y proponer informes técnicos y legales en materia de su especialidad, segun el marco legal
/de formalizacién en atencién a los procedimientos administrativos presentados ante la entidad
i -’/ municipal.
P4 3 Evaluar y coordinar el desarrollo e implementacion de las actividades y procesos que le encargue la

Municipalidad distrital de Carumas en el marco de los procedimientos de formalizacion.

. Asesorar y absolver las consultas de indole legal que le sean solicitadas en el ejercicio propio de las
funciones de formalizacién y titulacion de predios rurales, proponiendo alternativas de solucién.
Evaluar y coordinar con el area de archivo para la identificacion y busqueda de antecedentes y con el
- area de informética para la identificacion de predios en la base grafica.
_ Emitir informes legales que se generen en base a los documentos presentados por los usuarios durante
los procedimientos de formalizacion.
Implementar, gestionar y tramitar ante el registro de predios la inscripcion de las resoluciones, titulos y
demas documentos necesarios dentro del proceso de formalizacion levantando las observaciones
legales que puedan generarse.
laborar informes legales para los procedimientos de formalizacién o para la atencion de las solicitudes
: los administrados o servicios del texto tnico ordenado de procedimientos administrativos.
=@ | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

'I ﬂ_*';‘ ‘2 .

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigtiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestién publica, saneamiento fisico
legal, catastro o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion publica,
saneamiento fisico legal, catastro o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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s “unciones del cargo estructural:

\

u MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos

¥ IPALIDAD DISTRITAL DE CARGOS Pigina 57 de 107

CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE TESORERIA

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

; fj_i_\ Ejecutar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra.
" 21 |Registrar informacién de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos correspondientes.
3“ / Elaborar conciliaciones y andlisis de las cuentas bancarias.
/A/ Elaborar el cronograma de ingresos y gastos, en el &mbito de su competencia.
5 Revisar la rendicién de cuentas de la caja chica.

Elaborar analisis y estudios en materia de tesoreria para su ambito, de acuerdo a la normativa central.
Elaborar, procesar y analizar la informacion de los anexos financieros e informacién complementaria.
8\_Elaborar, procesar, y analizar informacion estadistica respecto de la ejecucion de ingresos y egresos que

‘administra.
9. Ejecutar las actividades de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.
10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

rado/situacion académica
Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Econémica, Ingenieria
Industrial o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), en gestiéon publica, tesoreria,
recaudacion o afines a las funciones al cargo y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestién publica,
tesoreria, recaudacién o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).




___|diagnéstico social, y en situaciones de emergencias y desastres que contribuya a la proteccion de la

u& MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos

WACIPALIDAD DISTRITAL DE CARGOS Pégina 58 de 107

CARUMAS

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL

Realizar la evaluacion social a través del estudio socioeconoémico a la persona, familia y comunidad para
identificar la morbilidad social, y establecer el diagndstico social que contribuya a su atencion integral de
S salud.
' Disefar y ejecutar el plan de intervencion social, priorizando acciones de acuerdo a la problematica social
3 Brindar orientacién y consejeria segun su diagnéstico social, dirigidos a la persona, familia y comunidad,
que contribuyan al acceso a las prestaciones de salud y logro de su estado de bienestar fisico, mental y
social.
Participar en actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad dirigida a la persona,
familia y comunidad, segun diagnéstico social, para restablecer, conservar y mejorar su empoderamiento,
fomentando medidas sociales adaptadas a las necesidades de salud y salud mental de la poblacion.
5 Participar o integrar comités técnicos y otros equipos de trabajo interdisciplinarios segun corresponda o
~ la normativa lo exija para la entidad.
- Identificar y realizar el seguimiento a la persona y/o familia vulnerable o en situacion de riesgo, a fin de
facilitar el acceso a intervenciones del cuidado integral de salud a través de la oferta fija o movil.
Fomentar la participacion social de personas, grupos y organizaciones sociales en el ambito territorial,
en los diferentes escenarios de la comunidad, a través de la movilizacion de redes de soporte social,
segun las prioridades sanitarias y enfoque territorial, para contribuir al acceso a la atencion de salud fisica
mental; y al bienestar de la comunidad.
rticipar en acciones de vigilancia, control y seguimiento de casos, a través de la evaluacion del

lud y la toma de decisiones.
Participar en la implementacién de programas de bienestar social, que mejoren el rendimiento laboral del
trabajador y clima laboral en la entidad.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Gradolsituacién académica
Titulo profesional en la carrera de Trabajo Social.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

ylo en el Sector Piiblico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de
experiencia en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional.
Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, servicio social, proyeccion social, bienestar de personal, apoyo social y
afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

_| _Formaci6n académica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO
- ESPECIALISTA

ANALISTA DE VALORIZACIONES Y
LIQUIDACIONES

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar la liquidacion financiera de estudios, proyectos, IOARR, asi coma la evaluacion fisico financiero
de actividades de mantenimiento y proyectos de inversién publica, a cargo de diferentes unidades.

2 Coordinar con el liquidador técnico, a fin de consolidar la liquidacion técnica financiera y valorizacién, en

i o concordancia con la directiva de la entidad.

“3\, Evaluar mensualmente los avances financieros de cada proyecto, IOARR y actividades de mantenimiento
4 Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de competencia del &rea de liquidaciones y
</ valorizaciones de las obras en ejecucion y ejecutadas.

Requisitos del cargo estructural:

_a]\NiveI educativo
Universitaria Completa

b). Gradolsituacion académica
Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Finanzas, Administracion, Gestion Publica o a fines por la
formacion.

Experiencia

03) afios
f, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
-Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio deellos en el

sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,responsable,
coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios (Minimo 90 horas o 05 créditos y pueden ser acumulados) y/o programas de
especializacion (Minimo 90 horas o 05 créditos acumulados), que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, en
emas de valorizacion de obras, liquidacién de proyectos, formulacién de proyectos y afines a las funciones al
argo, y/o diplomado (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

y~— nciones del cargo estructural:

o ““'5\ Elaborar informes legales, administrativos y otros en coordinacion con el responsable de su area o

e &) Resolver consultas de caracter legal y administrativo de los érganos y unidades organicas en
o | ¢ , "

«/ coordinacién con el responsable de su area.
‘.‘_;?’ Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria en el ambito de su
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ASESOR/A

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

jecutar y validar las actividades de asesoria juridica, administrativa y de otra indole, de acuerdo a la

Fjormativa vigente.
oordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de asesoria juridica, en el ambito

de su competencia.
3 Coordinar con otros 6érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades

para el ejercicio de sus funciones.
4 Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras

entidades en materia legal.

6
24 unidad.

competencia.
8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
'F

ormacion académica
Nivel educativo
. Universitaria Completa.

b) .Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras de Derecho, Admiracion, Gestion Publica, Contabilidad, Economia o
carreras afines por la formacioén.

Zxperiencia general

(03) afios

jxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
—Pliblico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, sistemas administrativos y afines con las funciones del
cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

~ nciones del cargo estructural:

3 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas
relacionadas con los sistemas administrativos

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos o materias asignadas, asi como

proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el

ambito de su competencia.

Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades de

la especialidad segun corresponda.

Elaborar oficios, informes, memos, cartas u otros documentos que disponga el superior y que compete

al cargo o puesto y que son de mediana complejidad.

8 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y
sistematizacion de la informacion en el area

9 Asistir y orientar y atender a usuarios internos y externos que acudan a la oficina para las consultas

/‘ acerca de los tramites que viene realizando y demas.

100t

[17B) \ﬁ\rladofsituacién académica

ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica

| a) Nivel educativo

—Upiersitaria Completa.

s*Eyresado en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Contabilidad, Economia, Computacion e
afarmatica, Derecho o carreras afines por la formacion.
I P

Experiencia

a) Experiencia general
Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

y/o en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos
en el sector pulblico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos y afines con las funciones del
cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

3/ Elaborar e interpreta cuadros estadisticos y resiumenes variados.

Requisitos del cargo estructural:
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO (**)

Funciones del cargo estructural:

rd

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

_\'Ruede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion
"de actividades de la especialidad.

_ 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

: radolsituacién académica

tilo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores de seis semestres o desde bachiller
universitario.

Experiencia
a) Experiencia general
Alguna experiencia en labores de la especialidad

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
No Aplica.

(**)REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR




3 .2'_-_"._\1 Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén y distribucién en el &mbito de su competencia.
3: i Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y distribucion.
3 | %

- |8 Preparar la informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos en el ambito de su competen-

18AEmision de informes seglin las competencias asignadas.

_ Formacion académica

En
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SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ASISTENTE/A DE ALMACEN (**)

Funciones del cargo estructural:

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de almacen y distribucion.

4/ Recopilary procesar la informacién relativa a los procesos de almacén y distribucion.

7/ “Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

Gradol/situacion académica
ssado en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad o
s afines al cargo por la formacion.

54 E}jbé:F}Jencia
S -Mxperiencia general

Un (01) afio.

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

Un (01) afo de experiencia en la funcion o materia, en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente, especialista, analista, coordinador(a) o
similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios
(como minimo 90 horas acumuladas), en temas de gestion de almacenes, gestion de inventarios, cadena de
suministro, administracion, gestion publica y/o afines a las funciones al cargo.

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

D000 00900000000000000920000000000000000000OPOPDCDODOOORPOTYTS

(**) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR
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==sERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

- 2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén y distribucién en el ambito de su competencia.

ron 4’ ‘Codificar los bienes recibidos.
"5} Eiaborar diversos documentos.

= s

: /7/ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A DE ALMACEN Y
DISTRIBUCION

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para las actividades de almacén y distribucién.

Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y distribucion.

6~ bptamnza la gestién de documentos de los almacenes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

i Nivel educativo
Uh'ivel‘sitaria Completa.

b)*Gradol/situacion académica
Egresado en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Contabilidad, Economia, Computacion e
Informatica, Derecho o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

éctor Publico)

it (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en
el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, gestién de almacenes, gestiéon de inventarios, cadena de
suministro y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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PSERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

; _-3\§xammar informacién para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales.
4

AUBy “Gradolsituacion académica

1s
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

Fur:ciones del cargo estructural:

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para el analisis y elaboracion de estudios, informes
";-,/' legales, proyectos de documentos y analisis normativos.
“2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de asesoria legal en el ambito de su competencia.

ealizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboracion de estudios e investigaciones sobre

‘normas técnicas.
5-* Emitir diversos documentos e informes segun las competencias asignadas.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
FQ\ nacion académica
el educativo

: jiw rsitaria Completa.

Egresado en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en

| el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de, que tengan una antigliedad no
mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion
publica, administracién, sistemas administrativos, derecho administrativo, derecho civil, derecho laboral y
afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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|-/ de seleccién; asi como, en la especificaciones técnicas y términos de referencia.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A DE CONTRATACIONES

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

. Recopilar y sistematizar la remision oportuna de los requerimientos de los procedimientos de seleccion
\ programados en el plan anual de contrataciones del estado de las diferentes areas usuarias de la
_;-f-‘_?:’ municipalidad, velando la ejecucion oportuna de acuerdo con lo programado.

Participar en las etapas del procedimiento de seleccion.
Apoyar en la elaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes procedimientos

|7
3

4>Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el &mbito de su
\ ‘competencia.
». Apoyar en registrar los procedimientos de Seleccién en el SEACE.
" Remitir los expedientes de contratacion para la elaboracion del contrato.
‘Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

0o = O

Requisitos del cargo estructural:

-/l_:é‘ ersitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado en las carreras de Administracion, Gestion Plblica, Derecho, Contabilidad, Economia o carreras
afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos

DO OO0 000000000000000000000000000000000OGDOGPOCDODOGOOOOS

en el sector publico.
| Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, contrataciones, abastecimiento y
afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE/A DE CONTROL PATRIMONIAL

1 Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de control patrimonial.
2 Llevar a cabo el inventario anual de bienes con que cuenta la entidad.

I3 Colaborar, de corresponder, en las actividades de control patrimonial en el ambito de su competencia.
4 Llevar el registro de los bienes de la entidad.

5 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

‘8 Validar los ingresos, salidas y traslados de activos fijos.

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

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica
=
/ a) Nivel educativo
1% \
[V ‘Universitaria Completa.

b)’ Grado/situacién académica
Egresado en las carreras de Economia, Administracion, Gestién Publica, Ingenieria Industrial, Derecho,
Contabilidad o carreras afines al cargo por la formacién.

Xperiencia general
) anos

ublico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en
el sector publico.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, control patrimonial, inventario y
afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

5 RVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ? ASISTENTE/A DEE%E['I;%I\'OSA JURIDICA DEL

Funciones del cargo estructural:

su competencia.
olaborar, de corresponder, en las actividades de defensa juridica del Estado, en el ambito de su
g e.ompetenma
3 Reallzar el de control documental en materia de defensa juridica del Estado.
v Corroborar la documentacion legal para u mejor analisis.
5 Emision de informes o documentos segun las competencias asignadas.

Pt / Recopilar y sistematizar la informacién estadistica relativa a la defensa juridica del Estado, en el ambito de

{18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
“prmacién académica
1) |Nivel educativo

Aiversitaria Completa.

Grado/situacion académica
Egresado en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

ylo en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos
en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,

coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, defensa legal del Estado, derecho civil, derecho laboral y
afines con las funciones del cargo.

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

D000V 0000000000002000000000000 000000 0CFCPDOYIOGOOIOIOOINS




D000V 0000P0P000000000000000000000000000P0CGBOODOOOOOOOYS

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

‘5!,"3 Recopilar y sistematizar los planes de actividades municipales a fin de desarrollar habitos y conciencia

: 2” Incorporar a las organizaciones de recicladores debidamente formalizadas, a las Empresas Operadoras

-'~-\:\essduos organicos.

EE
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES

ASISTENTE/A DE GESTION AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:

: lambiental en referencia a los residuos con la finalidad que los residuos solidos aprovechables generados
# /logren ser valorizados.

de Residuos Solidos, para realizar la recoleccion selectiva de los residuos sélidos aprovechables y

*ﬁ\poyar en la ejecucién de supervision del personal responsable del servicio de recoleccion de los
r991duos organicos e inorganicos aprovechables cuenten con el material logistico correspondiente y
cumplan con los horarios establecidos en las diferentes zonas designadas.

4 Emisién de documentos e informes segln las competencias asignadas.

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

Requisitos del cargo estructural:

) Gradol/situacion académica
Egresado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Administracion, Gestién Publica o carreras afines al cargo
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

y/o en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en
el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, gestién ambiental, medio ambiente, recursos naturales y
afines con las funciones del cargo.

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




SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE/A LEGAL (*)

§ Requisitos del cargo estructural:

N._|_Pormacion académica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:

Asistir, recopilar y sistematizar la informacién necesaria para el andlisis y elaboracion de estudios,
informes legales, proyectos, documentos y analisis normativos.
Apoyar y asistir en las actividades de asesoria legal en el ambito de su competencia.
Recoger y examinar informacién para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales propios de la
oficina o dependencia asignada.
Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboracién de estudios e investigaciones sobre

normas técnicas.
5 P’roponer y apoyar en la preparacién de informes legales a ser valorados por el superior, considerando

. el' marco legal vigente.

6" Asistir y custodiar el acervo documentario que cuente la oficina, en temas legales para apoyar la
simplificacion administrativa.
Asistir a las reuniones y diligencias que determine el superior en calidad de asistente legal de la oficina.
\‘8.;‘, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Gradolsituacion académica
Egresado en la carrera de Derecho.

[ < .
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en

el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, derecho laboral, derecho civil,
derecho administrativo y afines con las funciones del cargo.

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

(*) PERSONAL ACTIVO
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CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR/A DE LA UNIDAD
FUNCIONAL DE INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL (*)

Apoyar en la identificacion y gestion de riesgos de corrupcion.
Proponer las acciones de integridad y lucha contra la corrupcién, asi como supervisar su cumplimiento.
Proponer la incorporacién de objetivos y acciones de integridad en los planes estratégicos de la
entidad y también proponer las acciones de integridad y lucha contra la corrupcién, asi como
supervisar su cumplimiento.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente de transparencia, gestion de intereses y conflicto
de intereses.

Implementar, conducir y dirigir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la corrupcién, asi
como supervisar su cumplimiento.

Efectuar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas para el tratamiento de riesgos y
situaciones adversas resultantes del control simultaneo.

\Coordinar e implementar el desarrollo de actividades de capacitacion en materia de ética publica,
~ transparencia y acceso a la informacion publica, gestion de intereses, conflicto de intereses, control
interno y otras materias vinculadas con la integridad y lucha contra la corrupcion.

Recibir, evaluar, gestionar, sistematizar y realizar el seguimiento a las denuncias presentadas a la
entidad sobre actos de corrupcion.

Orientar y asesorar a los funcionarios y servidores sobre dudas, dilemas éticos, situaciones de
conflicto de interés, canales de denuncias, medidas de proteccion existentes en la entidad y otros
aspectos de politicas de integridad.

tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado en las carreras de Derecho, Contabilidad, Administracién, Gestion Publica o carreras afines al
cargo por la formacién.

Requisitos adicionales:

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afo de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de ellos en

el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista,
responsable, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, derecho laboral, derecho civil,
derecho administrativo y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

‘} DOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

i unciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de administracién en el ambito
de su competencia.

N 3 Coordinar con otros 6érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder con otras entidades

"i._-j._}, para el ejercicio de sus funciones.

ﬁ] Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las areas de la entidad.

45, Supervisar la adecuada administracion y ejecucion del presupuesto institucional, conforme a la

.~.#/  programacion.

| 6 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de
su competencia.

: 7\Elaborar oficios, informes, memos, cartas u otros documentos que disponga el superior y que compete

/ _ “al ‘cargo o funcién entregada de mediana complejidad.

4] 8" Ejecutar y validar las actividades de formulacion, implementacion y evaluacién de politicas en materia

" de rectoria de los sistemas administrativos del Estado, de acuerdo a la normativa vigente.

9" Formular y/o modificar normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la entidad, a fin
de alinearlos en el marco de la gestion institucional.

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

Requisitos del cargo estructural:

[ Oniversitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Contabilidad, Economia, Derecho,
Relaciones Industriales o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) ) Experienciageneral

Tres (03) afios

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

| Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

| el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, atencion al usuario, aplicativos
informaticos y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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. w_J DOR PUBLICO - ESPECIALISTA ESPECIALISTA DE ABASTECIMIENTO

"unciones del cargo estructural:

Proponer politicas, estrategias y normas especificas del proceso de abastecimiento, en el ambito

institucional.
2 Elaborar el presupuesto de bienes y servicios y el plan anual de adquisiciones y contrataciones, asi
como la programaciéon mensual o trimestral de las compras.
Implementar y efectuar los procesos de seleccion de las adquisiciones y contrataciones que le compete
en el marco de la normatividad vigente.
-y Implementar, organizar, coordinar y efectuar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de
é los bienes (Materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por su estado de conservacion.
Implementar, organizar, coordinar y efectuar la programacion anual de necesidades de bienes
(Materiales, patrimoniales o estratégicos) para las compras corporativas.
Monitorear y evaluar los niveles de existencia y tiempo de uso de los bienes estratégicos bajo su
supervisién, proponiendo y gestionando las transferencias que hubiere a lugar.
“Qrganizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales (Transporte, seguridad,
_ cIir}ﬂpiez"a, etc.), con recursos propios o de terceros y brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver

..consultas relacionadas al ambito de su competencia.
8 '’ Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de compras y contrataciones,
+&n el ambito de su competencia.

9 Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de compras y contrataciones en la entidad.
QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.
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acion académica
“Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras de Administracién, Gestion Publica, Derecho, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo a la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracién, sistemas administrativos, abastecimiento, adquisiciones,
control patrimonial, inventarios, almacén y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Certificacién OSCE conforme a la normativa vigente del sistema nacional de abastecimiento.




; anual.
: 75"-\Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

{

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

RVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones complementarias,

%% de acuerdo a la normativa vigente.

' 2 '}Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el ambito de su competencia.

Q“‘".j' Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
" vigentes en materia de contabilidad.

4 Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y

'6 Consolidar y analizar la informacién relativa a pago de tributos y aportes.

7 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el &mbito de su
_competencia.

8" Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Grado/situacion académica
Titulo profesional en la carrera de Contabilidad.

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

Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto/a, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, contabilidad, integracion contable
y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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H :\&\ Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de formulacion,

T ,4/ Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, a otras

/(,/ 6... Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos del ciclo de politicas de desarrollo
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE DESARROLLO
B w IDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ECONOMICO

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutary validar las actividades de formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas en
materia de desarrollo econémico, de acuerdo a la normativa vigente.

. =) implementacién y evaluacion de politicas publicas en materia de desarrollo econémico.
A .
3 ] Coordinar con otros 6rganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades
f para el ejercicio de sus funciones.

_ entidades en materia de politicas publicas de desarrollo econémico.
. 5_—_\E’Ianiﬁcar y supervisar el levantamiento de informacion necesaria para la formulacion,
Simplementacion y evaluacion de politicas publicas de desarrollo economico.

"’ econémico.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Reauisitos del cargo estructural:

b} Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Contabilidad, Economia, Derecho o
' carreras afines al cargo a la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afos

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, sistemas administrativos, gestién en desarrollo econémico
y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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\

/L inspectoria, en el &mbito de su competencia.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SP-ES ESPECIALISTA DE FISCALIZACION,
E SUPERVISION E INSPECTORIA

Ejecutar y validar las actividades de fiscalizacion, supervision e inspectoria, de acuerdo a la normativa

\ vigente.

2 '\ Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de fiscalizacion, supervision e

¢/ inspectoria, en el ambito de su competencia.

% Evaluar la elaboracién de informes y/o propuestas de iniciativas normativas en el ambito de su
competencia.

Definir la opinion técnica del area, en el ambito de su competencia.

Loordinar y hacer seguimiento al procesamiento de expediente en el &mbito de su competencia.

Analizar y definir las medidas preventivas y provisionales que resulten pertinentes.

7 ° Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de fiscalizacién y supervision e

ERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

8 ' Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

armacion académica

a) )B;vel educativo

rsitaria Completa.

WA B
L3

Gradol/situacion académica
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector puiblico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de, que tengan una antigiledad no
mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion
publica, administracién, sistemas administrativos, fiscalizacion, control, supervisién y afines con las
funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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A 7. ~Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucién de las actividades en el ambito de
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Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y validar las actividades de gestién de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.
. 2.\ Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestién de recursos humanos,
- len el ambito de su competencia.
3"'I_.‘}’Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
. ;,',/" vigentes en materia de gestion de recursos humanos.
" 4 Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades
ara el ejercicio de sus funciones.
/5 <Elaborar informes técnicos especializados en el ambito de su competencia.
6 _Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

su competencia.
8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

versitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en las carreras Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Psicologia, Economia, Derecho, Trabajador/a Social, Relaciones Industriales o carreras afines al cargo a
la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, sistemas administrativos, gestion en recursos humanos,
aplicativos informaticos, documentos de gestion publica, seleccién de personal y afines con las funciones
del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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\ Fuiisiones del cargo estructural:

17" 16 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.
i Requisitos del cargo estructural:

Unidad de Recursos Humanos

MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS

J
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA

SERVIDOR PUBLICO -

EJECUTIVO
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de Relaciones Institucionales,
Protocolo, Relaciones Comunitarias e Imagen Corporativa.
Organizar las actividades oficiales de la municipalidad y ejecutar las actividades de relaciones publicas
y protocolo.
Proponer, desarrollar e implementar, estrategias e instrumentos de informacion y comunicacion a nivel
interno y externo.
Organizar el directorio de relaciones institucionales de la Municipalidad.
Editar, publicar y distribuir material impreso (revistas, boletines, y otros) orientado a informar los
planes, programas, proyectos, actividades, servicios, obras y beneficios al vecino.
. Administrar el archivo de prensa municipal, archivo institucional de fotografias, banco de imagenes
‘digitalizadas y el material informativo municipal en audio y/o video (incluyendo el digitalizado).
Conducir el proceso de elaboracién de la Memoria Anual.
Gestionar ante los medios de comunicacién masiva la difusién de las actividades, servicios, obras,
' programas y proyectos de la municipalidad.
9 Informar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre publicaciones escritas o a través de Internet y
emisiones radiales o televisivas, relacionadas con la entidad y/o sus funcionarios en el ejercicio de sus

funciones.
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CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL (*)

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Relaciones Publicas, Ingenieria Industrial, Derecho o en las carreras
afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de en el sector
publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de jefe/a, coordinador/a; o dos (02) afios de experiencia
como asistente/a, analista, especialista, responsable, coordinador/a, experto/a o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas Publicas,
Sistemas Administrativos del Estado, Contabilidad, Integracion Contable o afines a las funciones al cargo y
pueden ser acumulados, que tengan una antigiledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas
acumuladas), y/o diplomado sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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»=.-f2""lCoordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de actividades de investigacion en materia de

;'/ para el ejercicio de sus funciones.

# Reaquisitos del cargo estructural:

Unidad de Recursos Humanos

MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS

&)

WICIPALIDAD DISTRITAL DE
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CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA

ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA
i-unciones del cargo estructural:

Elaborar y validar los estudios e investigaciones desarrollados por la entidad o terceros, en el ambito de
. Su competencia.

nfraestructura.
37 / Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades

4 Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras
__ entidades en materia de estudios de infraestructura.
5™ Elaborar informes técnicos en el 4mbito de su competencia.
16 :ar_pponer e intervenir en la elaboracién de la estrategia y planificacién de investigacion y estudios en el
ambito de su competencia.
7 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de investigacion en materia de

infraestructura, transporte y comunicaciones.
8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

b) Gradol/situacion académica
Titulo profesional en las carreras Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Arquitecto o carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afos

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos unc (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, sistemas administrativos, inversion publica, contrataciones,
edificaciones y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).




N 2\ Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de inversion publica, en el ambito

"'/*“4\_Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades
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CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE INVERSION PUBLICA

Ejecutar y validar las actividades relacionadas a los procesos de inversion publica, de acuerdo a la
-\ normativa vigente.

&7/ de su competencia.
-3 Elaborar propuestas normativas en temas relacionados a su competencia, para facilitar la implementacion
de las reglas vigentes en materia de inversion.

: ;‘?‘ara el gjercicio de sus funciones.
5 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
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6 Hacer seguimiento y proponer, de corresponder, las mejoras oportunas a los procesos de inversion

{ publica en el ambito de su competencia.
7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Acion académica
el educativo
Vrfiversitaria Completa.

b) Gradolsituacién académica
Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion, Gestion Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Economia, Derecho o carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto/a, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, inversién publica, invierte P,
formulacion y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Rauksunt’ ESPECIALISTA DE MODERNIZACION DE LA
£ R VIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES o )

Funciones del cargo estructural:

. ‘ze. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades modernizacion de la gestion

3% Monltorear y evaluar los procesos y procedimientos de la institucién por medio de indicadores de

ﬁS\Controlar el cumplimiento de la implementacién de las mejoras identificadas en el ambito de

X _/)/ vel educativo
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

1 Ejecutar y validar las actividades de modernizacion de la gestion publica, en el marco de la normativa
vigente.

o \publlca en el ambito de su competencia.

),geshén
4/ Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, la gestion de
la calidad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana.

‘modernizacion de la gestion publica.
%6 Elaborar, procesar y analizar informacion relativa a herramientas de gestién y otros lineamientos en el
*marco de la modernizacién de la gestion publica.
7' Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el marco de la mejora continua en el ambito
de su competencia.
8 Elaborar informes técnicos especializados en el ambito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

niversitaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional en las carreras Administracién, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Economia, Derecho, Contabilidad o carreras afines al cargo a la formacion.

| antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto/a, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una

relacionadas en gestion publica, administracién, sistemas administrativos, modernizacion del Estado,
racionalizacién, gestién por procesos, programacioén y afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar los ambitos de accién de Planeamiento estratégico, de acuerdo a la normativa vigente.
?2 . Realizar el seguimiento de la gestién estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos

ﬁstﬂucsonales
] oordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de planeamiento, en el ambito
/desu competencia.

L] ,4’ Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas

vigentes en materia de planeamiento.
Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.
6 ‘Asesorar técnicamente a otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en

materias de planeamiento.

/.b 7 “Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

8 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

D)0 009000000900 000000900000000FP0OFCOFOCVNOPRNINRDNOPODOPOPOIOIOPIOONOTODIOTYNYTS

| b) Gradolsituacién académica
Titulo profesional en las carreras Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Economia, Derecho, Contabilidad o carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos
en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de, que tengan una antigliedad no
mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en
gestién publica, administracion, sistemas administrativos, planeamiento, presupuesto, programacion,
formulacién y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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P ALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
PUBLICO

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y validar las fases del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente.
#2 Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario,
.../ en el ambito de su competencia.

=7~ 3 Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en materia

de presupuesto.
Elaborar informes técnicos especializados en el ambito de su competencia.

5\ Analizar la informacién del proceso presupuestario para la toma de decisiones.

6 _ Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso
presupuestario.

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

estructural.

b

nacion académica

ivel educativo

: b) Gradolsituacion académica

Titulo profesional en las carreras Administracion, Gestién Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Economia, Derecho o carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

ylo en el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto/a, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requusntos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion, que tengan una antigiedad no mayor a 5
afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion publica,
administracién, sistemas administrativos, presupuesto publico, programacion presupuestal, formulacion
presupuestal y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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His - 2 ¢ Eoordmar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades en la gestion de la inversion
g P

e de acuerdo a su competencia, a fin de facilitar la implementacion de las reglas vigentes en materia de
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P ALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

Funciones del cargo estructural:

"+ Ejecutar y Realizar Seguimiento a las UEI, proponer mejoras en los procesos de inversién publica si el
) \caso lo requiere, de acuerdo a la normativa vigente.

ublica, en el &mbito de su competencia.
3/ Elaborar propuestas normativas en temas relacionados a la mejora de la gestion de la inversion publica

L inversion.
l4\_‘€oordinar con las UEI o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para

‘a mejora en la gestion de inversion en el ejercicio de sus funciones.

6 Hacer seguimiento y proponer, de corresponder, las mejoras oportunas a los procesos de inversion

pliblica en el &mbito de su competencia.
7 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

med

ivel educativo

Wersitaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracién, Gestion Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Economia, Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
experto/a, coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, inversion publica, invierte P,
formulacién y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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PALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE RELACIONES PUBLICAS

3\ Informar y difundir sobre las actividades de la entidad a través de los diferentes medios de comunicacion

# con que se cuente.
:Z'J Observar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de

Promover el intercambio de informacion con otras dependencias dentro o fuera de la entidad.

fs “Besarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la entidad.
6 Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relevantes.

7 Preparar la informacién a comunicar a los medios de comunicacion, tales como ediciones radiofénicas, el
periédico mural, boletin interno y otro

8 Emitir informes técnicos segun su especialidad o competencia.

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

Reauisitos del cargo estructural:

fo ",H i6n académica

el educativo

rsitaria Completa.

b) Gradol/situacion académica
Titulo profesional en las carreras de Relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacion o carreras afines por
la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracién, sistemas administrativos, relaciones publicas,
comunicacion, publicidad y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES

CLASIFICACION

ESPECIALISTA LEGAL

Funciones del cargo estructural:

1 Estudiar, revisar, absolver o elaborar de ser el caso, informes o consultas sobre expedientes de

caracter técnico y/o legal que tenga la entidad.

Elaborar, formular y redactar ante- proyectos de dispositivos legales, directivas, resoluciones y
documentos con contenido legal.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta
sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer
la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan.

Gestionar y resolver de ser el caso los reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencién de las unidades organicas competentes hasta
“_la culminacién del proceso.

Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo
regula.

Participar en sesiones ordinarias y extraordinarias de consejo municipal de la entidad.

Intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como
secretario de consejos y comisiones.

. N\ administrativos del 4rea o las areas correspondientes.

v % poyar y/o asesorar a la alta direccion de corresponder, la ejecucion de las actividades de caracter
)™ ] documental, en el ambito de su competencia.

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

estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, sistemas administrativos, derecho civil, derecho laboral,
derecho administrativo y afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Colegiatura y habilitacién profesional.
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CARUMAS

w DOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIO/A GENERAL (*)

44>y, participacion de los gerentes involucrados en los temas de agenda.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

runciones del cargo estructural:

1 Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo
con los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi como coordinar la

2 % Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento del archivo central de la entidad.

TA3 s Elaborar y/o custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos de
= Concejo.

" /Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta
sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y
disponer la publicacion de los dispositivos que legalmente correspondan.

_ Gestionar la orientacién y atencion al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios publi-
' cos municipales.

Supervisar la sistematizacién y publicacion de la documentacion oficial y dispositivos legales que
emanen de la municipalidad.

Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo
regula.

Proyectar las resoluciones y notificar en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que
le sean delegados; y,

.\ Gestionar los reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyentes y ve-
: ~ | cinos, disponiendo la intervencién de las unidades organicas competentes hasta la culminacién del
crracion / z'proceso

_/fo Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruc
WP tural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras profesionales de Administracién, Derecho, Gestion Publica, Contabilidad, Economia
o carreras afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

ylo en el Sector Publico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en
el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de, que tengan una antigiiedad no
mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion
publica, administracion, sistemas administrativos, gestion municipal y afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARUMAS

Requisitos del cargo estructural:

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIO/A TECNICO DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (*)

Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.
2 Suscribir los requerimientos de informacién o documentacién a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos remitir la
informacién solicitada en el plazo requerido bajo responsabilidad.
Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad y guardar las reservas del caso que deben contener, como minimo, la exposicion clara y
precisa de los hechos.
Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea competente y no se
haya realizado la notificacién del inicio de un PAS, asi como tramitar las denuncias y brindar una
respuesta al denunciante en un plazo no mayor de 30 dias habiles.
Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion y sustentar la
procedencia o inicio del procedimiento e identificar la posible sancién a aplicarse y al 6rgano
instructor competente sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su
\ archivamiento.
Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la
medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir
sobre la medida cautelar propuesta por la Secretaria Técnica — PAD.
Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD e iniciar, de oficio, las
mvesttgacwnes correspondientes ante la presunta comision de una falta.
\ Dirigir o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
\Declarar «no ha lugar a tramite» una denuncia o un reporte en caso de que luego de las
~ | investigaciones correspondientes se considere que no existen indicios suficientes para dar lugar a
la instauracion del PAD.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruc-
tural.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras profesionales de Administracién, Derecho, Gestion Publica o carreras afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
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Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestion publica, administracion, procesos administrativos disciplinarios, formulacién del
proceso administrativo disciplinario y afines con las funciones del cargo.
,‘P,.[ocesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

" (*/PERSONAL ACTIVO

=
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

< ‘Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestién institucional.
2___?- Gestionar y coordinar con los operadores a su cargo.
_3__,-."'Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora
" de la gestién institucional.
"KNEI\aborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo,
~ los'servicios prestados y las incidencias ocurridas.
5 Emision de informes especializados segun las competencias asignadas.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

k"

Requisitos del cargo estructural:

careras afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,

coordinador/a, experto/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, sistemas administrativos, gestion en servicios generales y
afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

SUPERVISOR/A DE SEGURIDAD DE LA
ENTIDAD

1; Supervisar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de la
.:r:entidad y de sus autoridades y bienes.

: 2/ Organizar, coordinar y supervisar a los operadores de seguridad a su cargo, asignandoles sus funciones

~ yturnos.

Supervisar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas o bienes a la entidad.

4 - Conqtrolar la ejecucion de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su cargo para la mejora
\ dela seguridad en la entidad.

5_.Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por las personas a su cargo,

los servicios prestados y las incidencias ocurridas.
6 Emision de informes técnicos especializados segun las competencias asignadas.
7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

xacion académica
ivel educativo
—Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economista o
carreras afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de ellos en

el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable,
coordinador/a o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en gestién publica, administracion, seguridad, resguardo, proteccion y afines con las funciones
del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural:

APOYO ADMINISTRATIVO

Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad.

2 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro
| ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.

Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

Apoya con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del érea, de corresponder.

istribuir documentacién recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad, segun se

. requiera.

8 . Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

/D 9 ' Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de

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

&chica Superior Completa

b) Gradolsituacién académica
Titulo profesional de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Administracion, Gestion Publica,
Contabilidad o carreras afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Publico)

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, secretariado, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en administracién, atencion
al usuario, gestién publica o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural:

CAJERO/A

13 [Elaborar informe diarios y periodicos sobre el movimiento de fondos.
2 ;’Venﬁcar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas.
|8 Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectuar célculos sobre deducciones.

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

-Extendery preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres fiscales, seguro social

y similares.
6 Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
|_a) Nivel educativo

" srado/situacion académica
en Instituto Superior en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Contabilidad, o carreras
al cargo por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador, apoyo, soporte 0 similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion, que tengan una antigiledad no mayor a 5
afnos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas en gestion publica,
administracion, sistemas administrativos, caja, contabilidad, atencién al usuario y afines con las funciones
del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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' 1 Conducir automéviles, camionetas y demas vehiculos para transporte de personal y/o carga en zonas
"-;;L Revisar y registrar informacién sobre recorridos en la bitacora, debiendo mantenerla diariamente

i ""‘3 ‘Realizar |a revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo

" L-4” Comunicar de manera oportuna, la necesidad de dotacién de combustible, carburante y lubricantes
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\ IPALIDAD DISTRITAL DE
\ CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

CHOFER

Funciones del cargo estructural:

urbanas o de periferia.
;\;
‘actualizada, asi también el mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo.

y de realizar los mantenimientos en talleres verificar aquellos en calidad de preventivos y correctivos
“fealizados, conforme lo contratado.

requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo ylo
“eqrrectivo del vehiculo/s a su cargo y proponer el respectivo plan anual de mantenimiento preventivo.
6 Apoyar en las actividades de capacitacién técnica a los choferes a su cargo para la mejora de la labor de
* conduccién vehicular.

7 Emite los informes segin su competencia y elevar a su superior inmediato, los incidentes o
acontecimientos relacionados al servicio que realizan, asi como los requerimientos anualizados de
suministro que permitan la operatividad de los vehiculos.

8~ Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los chéferes, las incidencias

' urridas, asi como formular el plan anual de mantenimiento.

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

ylo en el Sector Publico)

Seis (06) meses de experiencia en el funcion o materia en el sector privado y publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de chofer, conductor o similares en el sector publico
y privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 aflos (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias
relacionadas en manejo defensivo, primeros auxilios, y afines con las funciones del cargo.

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

Contar con licencia de manejo segun la unidad asignada.
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FESM Funciones del cargo estructural:

A

o

: ;ﬁ)f@:keducativo
. [Secundatia Completa.

Ib} Gradolsituacion académica

e
e 1“

A4 .3 Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
-8 -Realizar rondas de seguridad dentro de la entidad y sus ambientes, asi como el reporte de los mismos.

/1’ ) necesarias segun la funcion.
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CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO - APOYO

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de la
entidad y de sus autoridades y bienes.
2", Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

GUARDIAN/A (**)

4 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
“‘Mahejo de extintores en caso se requiera, asi como de camaras de seguridad o aquellas que sean

7 - Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de seguridad integral, apoyo de seguridad o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion, que tengan una antigiiledad no mayor a 5 afos,
(como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre materias relacionadas con las funciones al puesto
o afines con las funciones del cargo.

(*) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR
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SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

i@ Funciones del cargo estructural:

SAmih _11;"_ ealizar trabajos de limpieza de las vias publicas conforme a los protocoles pre establecidos.
2 Eealizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las vias publicas.
3"-.;-'IEfectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de las zonas asignadas.

e J;-A" Efectuar las actividades de traslado y acomodo de materiales, insumos y otros bienes que se requieran
' para el cumplimiento de su funcién.

- erar y manipular equipos de manejo sencillo segun las actividades entregadas.

Realizar actividades de mantenimiento, conservacion de parques y jardines.
Verificar e informa el estado de conservacién y averias de las instalaciones a cargo dentro de su &mbito

N/ - ~de competencia.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funciéon o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador/a, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en bioseguridad,
seguridad, limpieza, servicios generales o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel basico).

(**) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR
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Requisitos del cargo estructural:
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

OBRERO/A DE MANTENIMIENTO DE
PARQUES Y JARDINES (**)

SIGLA
SP-AP

_1 Realizar trabajos de limpieza de parques y jardines conforme a los protocoles pre establecidos.

\2\ Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en los parques y

CLASIFICACION

APOYO
Funciones del cargo estructural:

jjardines.

'_“Efectuar el mantenimiento y conservacién de las areas verdes de las zonas asignadas.

fx‘}/Efectuar las actividades de traslado y acomodo de materiales, insumos y otros bienes que se requieran
.~ para el cumplimiento de su funcién en los parques y jardines.

5 Operar y manipular equipos de manejo sencillo segun las actividades entregadas para la conservacion

%f\d\g parques y jardines.

6 Realizar actividades de mantenimiento, conservacion de parques y jardines.

7 \Verificar e informa el estado de conservacion y averias de las instalaciones a cargo dentro de su ambito

de competencia.
8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Fonmacion académica

“a)., livel educativo
___.‘.jeéu idaria Completa.
"B Gradolsituacion académica
No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en bioseguridad,
seguridad, limpieza, servicios generales o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel basico).

L

(**) REPOSICION POR MANDATOQ JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR
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SERVIDOR PUBLICO -

® Funciones del cargo estructural:

“q ."'-\Realizar trabajos multiples en las instalaciones de la entidad como fuera de ellas y que son competencia

|4 indique el superior.
f Efectuar el apoyo en el mantenimiento y conservacion de las éreas verdes de las zonas asignadas.

Er
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CARUMAS

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA

OBRERO/A OPERADOR MULTIPLE (**)

~ de la entidad.
2" /Realizar actividades propias para el apoyo y soporte en las competencia propias de la entidad segun lo

ectuar las actividades de traslado y acomodo de materiales, insumos y otros bienes que se requieran

_ para el cumplimiento de su funcion.
5 Operar y manipular equipos de manejo sencillo que permitan el mantenimiento de las instalaciones de la

entidad.
6 Verificar e informa el estado de conservacién y averias de las instalaciones a cargo dentro de su ambito

de competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

mdcion académica
el educativo
‘Sesdndaria Completa.

b) Grado/situacién académica
No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en bioseguridad,
seguridad, limpieza, servicios generales o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel basico).
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(**) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR
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: /5.\Realizar abastecimiento de agua potable segun cronograma establecido en el distrito.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - SPIAD

N APOYO

Funciones del cargo estructural:

_,5-1,-* Mantener operativas las redes de agua y desagiie de todo el distrito.

é Actualizar y conservar el registro de usuarios y juntas de agua potable.

" 3 Convocary ordenar a todos los establecimientos comerciales incluido ambulantes.

4  Coordinar si lo amerita con ofras entidades u oficinas para el cumplimiento de funciones.

OPERADOR/A ATM (**)

6 Realizar la cloracién del agua.
7 -+Realizar la reparacion inmediata cuando se detecta roturas en las tuberias de aguay red de alcantarillado

del distrito.
8  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:
-'_'}vr_m\acibn académica

:_i\fel educativo

aria Completa.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de apoyo, soporte o similares en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre seguridad,
vigilancia, salubridad, suministro o materias relacionadas con las funciones al puesto o afines con las
funciones del cargo.

(**) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR



X X X X N X X N X N

R
L

3 Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

OPERADOR/A DE LIMPIEZA

’l__-f‘ Realizar trabajos de limpieza y desinfeccion de ambientes, vajillas y similares que requiere la entidad.
f Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de

¢/ la entidad.

4 Efectuar las actividades de traslado y acomodo de muebles, materiales y otros bienes.
- perar y manipular equipos de manejo sencillo seguln las actividades entregadas.

6 Realizar actividades de seguridad, vigilancia y de llevar el control de los usuarios que acuden a las
~ instalaciones de la entidad.
Verificar e informa el estado de conservacién y averias de las instalaciones a cargo dentro de la entidad.
Realizar el registro de visitas y de incidencia que registre los acontecimientos diarios.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

w co ~J

Reguisitos del cargo estructural:

ac¢ion académica

d) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia

c) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antiglledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en bioseguridad,
seguridad, limpieza, servicios generales o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel basico).
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§ Funciones del cargo estructural:

{}V 2 ! Realizar actividades de conduccién y operacién de maquinaria pesada: motoniveladora cargadora frontal,
y o

___-__",'_..-3"" Brindar el mantenimiento basico a la maquinaria a su cargo siguiendo los estandares y parametros de

} Requisitos del cargo estructural:

1 |.-Formacion académica
/[ ~a): Wivel educativo

) 9090000000000 0000000000FP0F0CF °OFORF0F0ROCFQCP0CCOPOPODOOOPOOOOOOOROS

mE
‘ MANUAL DE CLASIFICADOR DE Unidad de Recursos Humanos

RIXALIDAD DISTRITAL DE CARGOS Pagina 101 de 107
=)l CARUMAS

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

OPERADOR/A DE MAQUINARIA

Operar la maquinaria siguiendo los parametros de seguridad correspondientes
« fractor neumético y retroexcavadora.

/  seguridad correspondientes.
f?‘ﬁqmbiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas a su cargo.
§ Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.
6 Comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento especializado de la maquinaria a su cargo.
7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Mecénica o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afios

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador/a, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacién, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en mecanica, seguridad,
operador de maquinaria o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel basico).

Licencia de conducir en maquinaria mecanizada vigente.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

OPERADOR/A DE SEGURIDAD

1t Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de la
¢ Jentidad y de sus autoridades y bienes.
.2 Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
-\thormar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
5 Marejo de extintores en caso se requiera, asi como de camaras de seguridad o aquellas que sean
| ' necesarias segun la funcién.
‘ - Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

h
RACION L™

rado/situacion académica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses en el cargo o puesto de auxiliar, apoyo, soporte o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de, que tengan una antigiedad no

mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado sobre bioseguridad, protocolo de
seguridad para evacuacién, manejo de equipos contra incendios, primeros auxilios o afines con las funciones
| del cargo.
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M .9/ CARUMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -

APOYO

. Operar la red informatica institucional.
.2  Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos de computo y redes informaticas.
3 Asistir y atiende a los usuarios en el uso de equipos computo.

Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de cémputo y/o redes informaticas.
\5 fectuar el mantenimiento de los equipos de cémputo y redes informaticas.
6  Operar los servidores de la red de equipos automaticos.
Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
Efectuar el inventario de los equipos de computo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural.

OPERADOR/A DE SOPORTE INFORMATICO

w0 0o~

Requisitos del cargo estructural:

~Gradolsituacién académica
Egresado de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Informatica, Computacion, Estadistica o
carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, operador/a, responsable, soporte,
apoyo o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en informatica,
computacién, comunicaciones, estadistica o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).
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a1  Elaborary redactar documentos de competencia del area y/o entidad.

Requisitos del cargo estructural:

= L comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
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CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

Funciones del cargo estructural:

SECRETARIA/O

2. Llevar la agenda de reuniones o citas programadas por su superior de la oficina.

3\1 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro
./ ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.
J.,ﬂ' Coordinar temas especificos de la agenda del &rea y/o del superior inmediato; atender y procesar las

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

6 oya con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.
7 Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad, segun
se requiera.

8 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.
9 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de

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

gcnica Superior Completa

b) Gradolsituacion académica
Titulo profesional de Instituto Superior Tecnoldgico en las carreras de Secretariado, Secretariado Ejecutivo,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o carreras afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser seis (06) meses en el sector publico.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, secretariado, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializaciéon, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).
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{1 Té&rfica Basico Incompleto

/J 6 . Apoya con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

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

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - SECRETARIA/O (*)

APQOYO
s, 1 Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad.
f'_‘g_2 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro
i1 ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.
%/ 3 Coordinar temas especificos de la agenda del &rea y/o del superior inmediato.
4 Atendery procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.
____5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

7 Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad, segun
se requiera.

8 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

9 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos,
de corresponder.

Requisitos del cargo estructural:
: cion académica

el educativo

b) Grado/situacion académica

Desde el cuarto (04) semestre de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Secretariado,
Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por
la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Publico)
No Aplica

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).

(**) REPOSICION POR MANDATO JUDICIAL O MEDIDA CAUTELAR O REPOSICION
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S lineamientos.
‘-/—3~.\Mantener relaciones interinstitucionales adecuadas para el logro de los objetivos de imagen, servicio al
4

Requisitos del cargo estructural:
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CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -

APOYO SECRETARIA/O DE ALCALDIA (*)

7‘-‘\}_"# Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a las comisiones en sus sesiones, administrando cronogramas,
2| actas, asistencias, y dando forma final a los Acuerdos, Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.
<2 Establecer estrategias de comunicacion que respalden la imagen del Municipio, acorde a sus

usuario y comunicacién social.

Proponer y ejecutar las politicas municipales de atencién al ciudadano en la Municipalidad e
implementacion de propuestas de mejora continua.

Dirigir las acciones de redaccion y trascripcion de decretos alcaldicios.

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

(4]

Técnjea Superior Completa

b) Gradol/situacion académica

Titulo profesional de Instituto Superior Tecnoldgico en las carreras de Secretariado, Secretariado Ejecutivo,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o carreras afines al cargo por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
| Publico)
Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser seis (06) meses en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, secretariado, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cc

ursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigledad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines con las funciones del cargo.
Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO
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A

SERVIDOR PUBLICO -

~ 4 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

requiera
ﬂ{/ 8 'Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.
9 ' Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de

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

|l Requisitos del cargo estructural:
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CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA

TECNICO SERVIDOR (*)
Funciones del cargo estructural:

Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad.
21 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro
) ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

',3’ Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.
Apoya con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del érea, de corresponder.
istribuir documentacién recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad, segun se

a iébn académica
‘Nivel educativo
ico Superior Incompleta

b} Grado/situacion académica
Cuarto semestre de Instituto Superior Pedagdgico en las carreras de Administracién, Gestion Publica,
Contabilidad o carreras afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

ylo en el Sector Publico)

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser seis (06) meses en el sector publico.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, secretariado, apoyo o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Cursos, talleres, seminarios y pueden ser acumulados y/o programas de especializacion, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios (como minimo 90 horas acumuladas), y/o diplomado en administracion, atencién
al usuario, gestion publica, atencién al usuario o afines con las funciones del cargo.

Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) PERSONAL ACTIVO



