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l. PRESENTACION

v iyLa Ley de Modernizacidn del Estado — Ley N° 27658, y sus modificatorias, establece los
\~ brincipios y la base legal para el engranaje hacia un proceso de modernizacion del Estado
Peruano, implicando la reorganizacion integral en sus diferentes sectores, niveles de gobierno,
/incluyendo los aspectos funcionales y estructurales.

— Ley Marco del Empleo Publico - Ley N° 28175 y las normas de respaldo para el desarrolio de
los diversos Instrumentos normativos de gestion, establecen lineamientos orientadas a lograr la
adecuacion del servidor pUblico a una nueva forma de enfrentar la gestion plblica con eficiencia
y competitividad en un mundo moderno gque no acaba de desarrollar e introducir
permanentemente nuevas tecnologias.

osteriormente, mediante el Decreto Legislativo N° 1023 se cred la Autoridad Nacional del
rvicio Civil — SERVIR, como organismo técnico especializado, rector del Sistema
TRdministrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado, con el fin de contribuir a la mejora
/continua de la administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil, de manera
que, conforme al Articulc 2° del mismo decreto legislativo, se dispuso que el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos desarrolle vy ejecute la Politica de Estado
respecto del servicio civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de recursos
humanos.

”‘};\;’_En dicho contexto, concordante con lo prescrito en el Articulo 2° del Reglamento de la Ley del
V:8ervicio Civil - Ley N° 30057, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, mediante Resolucion de
D j Bresidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, aprobé la formalizacion del acuerdo, e Consejo
DE ASESORY, y “‘Dwectwo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion
o ‘del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”,

En efecto, el Clasificador de Cargos es un documento de gestidn institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacidn,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el gjercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad.

' para el acceso de cargos de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion a fin de
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcion de acuerdo a los tres niveles de
gobierno, de aplicacion obligatoria a las entidades publicas comprendidas en la Ley del Servicio
Civil, Ley N° 30057.

iy Diofr,

opo "/ n tal sentido, el Clasificador de Cargos que presentamos, es una herramienta que contempla el
‘bdenamtento secuencial de los cargos existentes gue recoge los cargos necesarios para
mpEementar la nueva Estructura Organizacional de la Municipalidad Distrital de Ml Perq,
J@fecisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su

Acceso, igualmente precisa la alternativa en caso razones presupuestales limiten contrataciones
“ axiernas, asi como las denominadas conirataciones administrativas, contando con los ajustes
necesarios para hacer cumplir, en lo que se refiere al &mbito del gobierno local, lo prescrito en la
Ley N° 31419,
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BASE LEGAL

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

Ley Marco dei Empleo Publico, Ley N° 28175.

Ley del Servicio Civil, Ley N°® 30057.

Ley que establece disposiciones para garaniizar la idoneidad en el acceso y gjercicio de
la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, Ley N°
31419.

Ley que reconoce las practicas pre profesionales y profesionales como experiencia
laboral y modifica et Decreto Legislativo N° 1401, Ley N° 31326.

Decreto Supremo N°® 040-2014-PC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 3007, Ley
del Servicio Civil.

Decreto Supremo N® 054-2018-PCM, que aprueba e Reglamento de la Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso v ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, Ley N° 31419,
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
formalizacion del acuerdo, e Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos v del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

Ordenanza N° 071/MDMP de fecha 24.07.2021, que aprueba la modificacion del
Reglamento d Organizacién y Funciones — ROF — vy de la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Mi Perd.

GENERALIDADES

DEFINICIONES

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

CARGO. - Es el elemento basico de la organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos vy
calificaciones para su cobertura.

CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y el grado de responsabilidad a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo
desempefio se exigen similares requisitos minimos.

CLASIFICACION DE CARGOS: Proceso de ordenamiento de los cargos de la
Administracion Publica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes vy
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempeno.

EQUIVALENCIA. - Relacidn de igualdad en cantidad, funcidn, valor, potencia o eficacia entre
personas o cosas.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de |a experiencia laboral general; son
requisitos que se exige para cada cargo y se asccia a uno o mas de los siguientes
componentes:

- En el puesio ¢ cargo.
- Enla funcién ¢ materia.
- En el sector publico,
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EXPERIENGCIA LABORAL GENERAL: Es el tiempo que la persona ha laborado,
independientemente del régimen laboral o modalidad de confratacion, en el sector publico
y/o sector privado, y se contabiliza a partir del egreso de la formacion universitaria o téchica.
También, para el computo de la experiencia laboral general se considerara las practicas pre
profesionales y profesionales.

GRUPO OCUPACIONAL. - Son las categorias que permiten organizar a los servidores en
razén a su formacian, capacitacidén o experiencia reconocida, que pueden ser
razohablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel remunerative, pero
razonablemente diferenciados en cuanto a su naturaleza, funciones y responsabilidad.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas, realizada por una persona natural al
servicio del Estado, en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

NIVEL. - Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo para la progresion del
servidor en Ja Carrera Administrativa. Se establecen de modo progresivo v ascendente en
relacion a las atribuciones y complejidad de las funciones.

ORGANO. - Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la
Entidad.

UNIDAD ORGANICA. -Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos
contenidos en la estructura organica de la Entidad.

SISTEMAS: En el marco de la Ley del Poder Ejecutivo (Ley N" 29158) Los Sistemas son los
conjunios de principios, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los
cuales se organizan las actividades de la Administracién Pablica que requieren ser realizadas
por todas o varias entidades de los Poderes del Estado, los Organismos Constitucionales y
los niveles de Gobierno. Son de dos tipos: Sistemas Funcionales y Sistemas Administrativos.

SISTEMAS FUNCIONALES: Los Sistemas Funcionales tienen por finalidad asegurar el
cumplimiento de politicas publicas que requieren la participacion de todas o varias entidades
del Estado. Los sistemas funcionales estan relacionados con las funciones sustantivas que
caracterizan a cada una de las entidades pUblicas. Mediante estos sistemas se gestionan las
materias que se le encargan a una institucion por ley, y se ejecutan a traves de sus organos
de linea originandose los servicios que le corresponden a la institucion. El Poder Ejecutivo
es responsable de reglamentar y operar los Sistemas Funcionales. Las normas del Sistema
establecen las atribuciones del Ente Rector del Sistema.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS: Los Sistemas Administrativos tienen por finalidad regutar
[a utilizacidon de los recursos en las entidades de la administracidon pablica, promoviendo la
eficacia y eficiencia en su uso, Tienen por finalidad regular la utilizacion de los recursos en

3, las entidades de |z administracién publica, promoviendo la eficacia y eficiencia en su uso.
- Los sistemas administrativos tienen relacién con las funciones de administracion interna que
7 se ejercen en apoyo al cumplimiento de las funciones sustantivas, estan referidas a la

utilizacion eficienie de los medios y recursos materiales, econdmicos y humanos que
intervienen en el ciclo de la gestion publica para la provision de servicios publicos. Se
gjecutan a través de sus organos de linea, apoyo y asesoria, segin corresponda.
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ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

“La definicién y clasificacion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres
criterios basicos:

a) Criterio Funcional. - De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo. Es
el conjunto de actividades relacionadas entre si que se deben desarrollar en cada puesto de
trabajo a efectos de asegurar resultados previstos.

Criterio-de Responsabilidad. - Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones
y la obligacién de su cumplimiento,

Criterio de Condiciéon Minima. - Se refiere a los requisitos minimos gue debe cubrir una
persona para ocupar un cargo, definidas en términos de preparacion, experiencia y
habilidades especiales. La determinacion de los requisitos minimos esta dada en razén de
la naturaleza de la funcién y el nivel de responsabilidad inherente seglin preparacién fisica,
experiencia y habilidades especiales.

S pconocida, 1os mismos que se clasifican en: profesional, técnico y auxiliar.
OF AStsoRa
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Profesional

Deniro de este grupo ocupacional se encuentran los cargos gue exigen de quienes los
desempefan, con las siguientes caracteristicas:

a. Formacion. - Haber obtenido titulo profesional o grado académico reconocido por la Ley
Universitaria. - T
Experiencia. - Acreditar una calificada- experiencia dentro del area en la cual se
desempefia, la que estara igualmente en relacion con los niveles que se establezcan.
Habilidades Especiales. - Poseer definida habilidad, especial vocacion por la asesoria
técnico-cientifica, por la investigacion y caracterizarse por una gran capacidad creativa.

Tégnico

Dentro de este grupo ocupacional se encuentran los cargos que exigen de guienes los
desempefian, con las siguientes caracteristicas:

Formacion. - Poseer formacidén en determinada técnica o disciplina que los haga
idoneos para el desempefio de funciones que tengan afinidad con la actividad profesional
con la cual mantienen relacion. Este grupo esta constituido por servidores con formacion
superior (Titulo de un Instituto Superior de 6 a mas semesires académicos) o
universitaria incompleta.

Experiencia. - Acreditar una experiencia que esiara en relacion con la funcidén a
desempenar y con los niveles que se establezcan.

Habilidades Especiales. - Poseer definida habilidad para el trabajo en equipo y criterio
y capacidad analitica para la aplicacidn de instrucciones y normas.

»  Auxiliar )
Dentro de este grupo ocupacional se encuentran los cargos que exigen de quienes los




desempefian, con las siguientes caracteristicas:

a. Formacion. — Servidores que poseen estudios secundarios y cuya exigencia de
conocimientos sea enmarcar al de realizar labores de apoyo,

b. Experiencia. - Acreditar una experiencia que esté en relacidén con los niveles que se
establezcan, a traves del desempeiio de trabajos similares,

¢. Habilidades Especiales. - Poseer habilidad para la aplicacion de instrucciones en
frabajos manuales.

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

La Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, es su Capitulo i, Art. 4° establece la
lasificacion del personal al servicio del Estado:

FUNCIONARIO PUBLICO (FP). - El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que represenian al estado o aun sector de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El funcionario Publico puede ser:

e De Eleccién Popular Directa y Universal o Confianza Politica Originaria; es aguel
elegido mediante eleccion popular y universal, conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin,

o DISTARA.

AN
S T 5

e De Nombramiento y Remocién Regulados; es aguel cuyo nombramiento se encuentra
sujeto a la instancia que lo nombra, periodo de vigencia, causales de remocion y esta
regulado en norma expresa.

n
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¢ De Libre Nombramiento y Remocion; es aquel cuya incorporacion a la funcion piblica
se realiza por libre decisidn del funcionario publico de confianza politica ¢ por funcionario
pliblico de nombramiento y remocion regulados. No conforman grupo ocupacional.

EMPLEADO DE CONFIANZA (EC). - El gue desempena cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de guien lo designa o
remueve libremenfe, cuya identificacion del puesto requiere de factores como la alta
responsabilidad del puesto, el nivel jerarquico, v de los conocimientos y habilidades de
liderazgo.

SERVIDOR PUBLICO (SP). - Se clasifican en;

Directivo Superior (BS). El que desarrolla funciones adminisirativas relativas z la
direccion de un argang, programa o proyecio, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion
de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de meritos 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 quinia parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. Dentro de esta clasificacion
ubicamos al Jefe 'del Organo de Control Interno que ingresa por Concurso Publico
mediante la Contraloria General de la Republica.

Ejecutivo (EJ): El que desarrolia funciones administrativas, entiendase por ellas al
gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal



preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas gue reguieren la
garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independienie a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

o [Especialistas (ES): Los gue desempefian labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejercen funcion administrativa. Son los profesionales o en algunos casos técnicos
especializados que no ejercen el ciclo administrativo de planear, crganizar, dirgir,
supervisar; si no que fundamentalmente desarrollan tareas especificas y especializadas
emitiendo opiniones, dictamenes, andlisis para que los Responsables, Jefes,
Subgerentes, Directores, Subgerentes o Gerentes adopten las decisiones pertinentes.
Conforman un grupo ocupacional,

= De Apoyo (AP): El gue desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional. Comprenden a aquellos gue desempefian actividades
administrativas y aquellos gue cuva ocupacion desarroflan actividades que requieren de
destreza o habilidades manuales.

IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

FP = Funcionario Publico
EC Empleado de Confianza

H

SP-DS = Servidor Publico — Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Pablico ~ Ejecutivo

SP-ES = Servidor Piblico — Especialista
SP-AP = Servidor Publico — De Apayo

L ASESORia S
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V. CODIFICACION

5.1. CODIFICACION DE CARGOS CLASIFICADOS

l.a codificacién de cargos se hizo considerando el numero del Pliego Presupuestal 150102,
seguido del cédigo asignado a la CLASIFICACION: de cargoe o grupo ocupacional, segin la Ley
Marco de Empleo Publico N° 28175 segdn la siguiente secuencia:

= Provincia Constitucional de Callao,
01=Provincia Constitucional de Callao,
07=Municipalidad Distrital de Mi Perq,
01=Funcionario Publico,
02=Empleado de Confianza,
03=Servidor Plblico Directivo Superior,
04=Servidor Publico Ejecutivo,
05=Servidor Publico Especialista,
06=Servidor Publico de Apoyo

070107 53
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DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

a)

b)

c)

Naturaleza de la Clase. - Descripcidn concisa y sintética de la naturaleza de las
actividades de cargo/puesto en lineas generales.

Actividades Tipicas. - En esta seccion se describe las actividades o funciones
tipicas inherentes al cargo/puestio, de modo concreto y genérico. Tipica se entiende
como |o propic o particular del cargo gue fo hace distinto a unos, de un lado; pero
similar a otros, en sentido distinto.

Requisitos Minimos. - Se indica en esta seccidn, los niveles de instruccion,
formacion, capacitacion, requerimientos de experiencia y habilidades necesarias
para desempeniar en forma eficiente el cargo. Los requisitos considerados en este
acapite de ben concebirse como de capacitacidon o experiencia superior al iope
establecido, no estan impedidos de desempefarse en él, sino por el contrario se
consideraria como favorable para la entidad.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
FUNCIONARIO PUBLICO Alcalde(sa)
(FP) Gerente Municipai

: g
w,d L2

Procurador(a) Publico Municipal

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Secretario(a) General

Gerente de Administracion y Finanzas

Gerente de Obras y Desarrollo Urbane

Gerente de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion

Gerente de Administracion Tributaria

Gerente de Desarrollo Humano, Social y Econdmico

Gerente de Servicios Plblicos y Gestién Ambiental

Gerente de Participacion Vecinal y Asentamientos Humanos

Subgerente de Planificacion y Programacién de Inversiones

EMPLEADO DE CONFIANZA Subgerente de Tecnologia de la Informacion y Estadistica

(EC) Subgerente de Imagen Institucional

Subgerente de Atencién al Ciudadano y Archivo Central

Subgerente de Recursos Humanos

Subgerente de Logistica y Servicios Generales

Subgerente de Contabilidad y Costos

Subgerente de Tesoreria

Subgerente de Obras Publicas

Subgerente de Obras Privadas y Catastro

Subgerente de Serenazgo

Subgerente de Fiscalizacion, Control y Transporie

Subgerente de Gestidon del Riesgo de Desastre

Subgerente de Registro, Recaudacion y Control Tributario
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Subgerente de Fiscalizacion Tributaria

Subgerente de Estudios y Proyectos

Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte v Juventud

Subgerenie de Salud

Subgerente de la Mujer y Proteccién Familiar

Subgerente de Promaocion Empresarial

Subgerente de Limpieza Piblica y Saneamiento Ambiental

Subgerente de Ornato y Mantenimiento

AT R

SERVIDOR
PUBLICO

DIRECTIVO Jefe de Organo del Control Institucional (OCI)
SUPERIOR
(SP-D3) Ejecutor(a) Coactivo
PSI;'JRB\E;%R— Jefe de Registros Civiles
EJ(ES%I_";;YO Jefe de programas Alimentarios
Procurador(z) Publico Municipal Adjunto
-Asesar(a) |
Asesor(a) |l
Arquitecto({a)
Especialista
ESP(ES?_@;')STA Coordinador(a)
Psicdlogo(a)
Auditor(a)
Médico ocupacional
Enfermero(a)
Trabajador(a) / Asistente Social
Asistente
Auxiliar Coactivo
Técnico
Supervisor(a)
?Si,?gg) Secretaria(o)

Auxiliar

Coordinador(a) de Campo

Conductor{a) para Serenazgo

Conductor{a) para Personal

10




'- Conductor(a) para Compacta

Conductor(a) para Motocarga

Agente de Seguridad Inferna

Sereno

Operador(a) de Camaras

Fiscalizador(a) Municipal

Inspecter({a) de fransporte

inspector(a) de fiscalizacién

Promotor(a)

Operario(a)

i

<
o]

B US| Alcalde(sa)

" N

FP

<+ Gerente Municipal FP
%}’rocurador(a) Publico Municipal EC
};ftiberente de Asesoria Juridica EC
/, Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion EC
Secretario(a) General EC
Gerente de Administracion y Finanzas EC
Gerente de Obras y Desarrollo Urbano EC
Gerente de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion _EC
Gerente de Administracion Tributaria EC
Gerente de Desarrollo Humano, Social y Econémico EC
Gerente de Servicios Plblicos y Gestién Ambiental EC
Gerente de Participacidn Vecinal y Asentamientos Humanos EC
Subgerente de Planificacion y Programacién de Inversiones EC
Subgerente de Tecnologia de la Informacion y Estadistica EC

v I'Subgerente de Imagen Institucional EC
" Subgerente de Atencién al Ciudadano y Archivo Central EC
j:;Bubgerente de Recursos Humanos EC
}éubgerente de Logistica y Servicios Generales EC
“| Subgerente de Contabilidad y Costos EC
Subgerente de Tesoreria EC
Subgerente de Obras Publicas EC
Subgerente de Obras Privadas y Catastro EC
Subgerente de Serenazgo EC

1l




fi?io J'Subgerente de Fiscalizacién, Control y Transporte EC
é’ : raubgerente de Gestion del Riesgo de Desastre EC
x;g'é v ,;: ubgerente de Registro, Recaudacion y Control Tributario EC
; Subgerente de Fiscalizacion Tributaria EC
: Subgerente de Estudios y Proyectos EC
Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud EC
Subgerente de Salud EC
Subgerente de la Mujer y Proteccion Familiar EC
Subgerente de Promocion Empresarial EC
_ﬁubgerente de Limpieza Publica y Saneamiento Ambiental EC

s Subgerente de Ornato y Mantenimiento EC

Jefe de Organo del Control institucional (OCI) DS
Ejecutor(a) Coactivo DS

Jefe de Registros Civiles EJ

Jefe de programas Alimentarios EJ
Procurador(a) Publico Municipal Adjunto ES
Asesor(a) | ES
Asesor(a) Il ES

| Arquitecto(a) ES
Z\Especialista ES

) E"}Coordinador(a) - ES

" I Psicélogo(a) ES
Auditor(a) ES
Meédico ocupacional ES
Enfermero(a) ES

| Trabajador(a) / Asistente Social ES
sistente AP

A h xiliar Coactivo AP
AACORAEACION fé?%jécnico(a) AP
Supervisor(a) AP
Secretarialo) AP
Auxiliar AP
Zz;pCoordinador(a) de Campo AP
@Qnductor(a) para Serenazgo AP
éémductor(a) para Personal AP
@nducior(a) para Compacta AP
_¥Conductor(a) para Motocarga AP
Agente de Seguridad Interna AP
Sereno AP
Operador(a) de Camaras AP
Fiscalizador(a) Municipal AP

12
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Inspector(a) de transporte AP
“¥nspector(a) de fiscalizacion AP
FPromotor{a) AP
: Qperario(a) AP

5.5. RELACION DE CARGOS CODIFICADOS SEGUN CLASIFICACION / GRUPO

OCUPACIONAL
Large. |

Alcalde(sa)

Gerente Municipal

s

Y Procurador(a) Publico Municipal

0701070

Gerente de Asesoria Juridica 07016702 EC
Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion 07016702 EC
Secretario(a) General 07010702 EC
Gerente de Administracion y Finanzas 67010702 EC
Gerente de Obras y Desarrollo Urbano 07010702 EC
| Gerente de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion 07010702 EC
=\ Gerente de Administracion Tributaria 47010702 EC
; }Gerente de Desarrollo Humano, Social y Econdmico 07010702 EC
Gerenie de Servicios Plblicos y Gestion Ambiental 07010702 EC
Gerente de Participacion Vecinal y Asentamientos
Humanos P y 07010702 EC
alﬁ?sei;ennetg de Planificacion y Programacion de 07010702 EC
Subgerente de Tecnologia de la Informacion y Estadistica 07010702 EC
\Subgerente de Imagen Institucional 07010702 EC
g;;¥3ubgerente de Atencion al Ciudadanc y Archivo Central 07010702 EC
t’ﬁubgerente de Recursos Humanos 07010702 EC
’Subgerente de Logistica y Servicios Generales 07010702 EC
Subgerente de Contabilidad y Costos 07010702 EC
Subgerente de Tesoreria 07010702 EC
Subgerente de Obras Publicas 07010702 EC
?@ubgerente de Obras Privadas y Catasiro 07010702 EC
Slubgerente de Serenazgo 07010702 EC
J8ubgerente de Fiscalizacion, Control y Transporte 07010702 EC
; ubgerente de Gestion del Riesgo de Desastre 07010702 EC
s Subgerente de Regisiro, Recaudacion y Conirol Tributario 07010702 EC
Subgerente de Fiscalizacion Tributaria 07010702 EC
Subgerente de Estudios y Proyectos 07010702 EC
Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud 07010702 EC
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(OC)

J\Subgerente de Salud EC
Z;Subgerente de la Mujer y Proteccién Familiar EC

4 (.?Q?Subgerente de Promocitn Empresarial EC
' Subgerente de Limpieza Pgblica y Saneamiento Ambienial EC
Subgerente de Ornato y Mantenimiento EC

SP-DS

Ejecutor(a) Coactivo SP-DS
Cargo: Servidor Pablico Ejecutivo Clasificacion
SP-EJ

\Jefe de Registros Civiles

= Jefe de programas Alimentarios
AERHO: SBIvIC
Procurador({a) Publico Municipal Adjunto

Asesor(a) | SP-ES
Asesor{a) Il SP-ES
Arquitecto(a) SP-ES
Especialista SP-ES
Coordinador(a) SP-ES

A\ Psicologo(a) SP-ES
\=[\Auditor(a) SR-ES

: ;Niédico ocupacional SP-ES
Enfermero(a) SP-ES
Trabajador{a) / Asistente Social SP-ES

2o

=

Asistente

’,
N

WA

*

SP-AP

Auxiliar Coactivo SP-AP
Técnico(a) SP-AP

\ Supervisor(a) SP-AP
Secretaria{o} SP-AP
Auxiliar SP-AP
Coordinador{a} de Campo SP-AP
Conductor(a) para Serenazgo SP-AP
Conductor(a) para Personal SP-AP
W@@nductor(a) para Compacta SP-AP
£ ;'_nductor(a) para Motocarga SP-AP
fg@ente de Seguridad Interna SP-AP
SBereno SP-AP
Operador(a) de Camaras SP-AP
Fiscalizador(a) Municipal SP-AP
inspector{a) de fiscalizacion SP-AP
inspector{a) de transporte SP-AP
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g :’ -3 Y=lPromotor(a) 07010706 SP-AP
2 /=VOperario(a) 07010706 SP-AP

™" 7" VI.  CARGOS TIPO CLASIFICADOS

6.1. FUNCIONARIO PUBLICO (FF)

CLASIFICACION SIGLA CARGO
FUNCIONARIO(A)
\PUBLICO FP ALCALDE (SA)

L,
e
i

ATURALEZA DE CLASE
vy

e Autoridad electa por sufragio popular y universal.
¢ Representante legai de la municipalidad y maxima autoridad politica.

FUNGIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - AGTIVIDADES TIPICAS

Las atribuciones que le competen al alcalde son las que estan estébtecidas en ef arf, 20° de
la Ley 27972, Organica de Municipalidades, gue son entre ofras:

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

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

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

Proponer al concejo municipal proyecios de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

Dirigir la formulacién v someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolle municipal.

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
ot = y modalidades e_s’gablecidclns. en la Ley Anual de I.:’.resupues.to dg la Republica, el
PLANEAFIE) ] Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

\, AALION J2/ | i) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe
. . dentro del plazo previsto en la presente ley.

Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
gjercicio economico fenecido.

Proponer al concejo municipal la creacion, modificacidn, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al Poder Legisiativo la creacién de los impuestos que considere necesarios.
Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal,
los de personal, los administrativos y todos los gque sean necesarieos para el gobierno y [a
administracion municipal.

informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de 1a recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar Jos egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.
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GEREHCIA
DE sozsoma
SURLITA

\  PRESUPUESTOY 4
b\ RACIONALIZACION

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

Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios y

directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos

en la normativa vigente y en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de

cada puesto.

1y Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
municipalidad

s) Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazge vy la
Policia Nacional.

t) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente

municipal.

Z \u) Proponer al cencejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
\»_-z.\ actos de control.
] r?/) implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de

auditoria interna.

{w) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus funciones.

x) Proponer la creacidén de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios plblicos municipales.

y) Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicoes
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piblicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

z) Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar
a su representante, en aquellos lugares en gue se implementen.

=i aa) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia.
ol bb) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
ce} Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme.a

Ley.

dd) Presidir el comite de defensa civil de su jurisdiccion

ee) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
servicios comunes.

ffy Atendery resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal.

gg) Resolver en ltima insiancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unica de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

hh} Proponer al concejo municipal espacios de conceracion y participacion vecinal.

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

iy Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias puUblicas distritales o
provinciales, confarme a la circunscripcion de gobierno local.

kk) Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para |la designacion del secretario

' \\ tecnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad
o

G”: funcional de integridad institucional.
Ei‘); Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

]
2 /REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL

FORMACION ACAD_EM!CA:
a. Nivel educativo: No aplica
b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA: No aplica




e

i
!
/21, Ser ciudadano en ejercicio.

1
4 2. Haber sido elegido por voto popular.
3. Demas requisitos establecidos de acuerdo a Ley aplicable.

EQUISITOS ADICIONALES:

GERERCIEBE
PLANZALIIHTO
PRESUPURRTO Y

RACIONALIACION
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CRhunicis

GERENCIADE
PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO

%, RACIONALIZAC J

"ICLASIFICACION SIGLA - | CARGO
FUNCIONARIO(A)
SUBLICO Fp GERENTE MUNICIPAL

NATURALEZA DE CLASE

-]

Planea, programa, organiza, ejecuta, supervisa, dirige y controla las actividades de los
organos internos bajo su cargo en concordancia con las politicas y objetivos de la
gestion edil,

NGIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

T
ST

e
»

Ejecutar las funciones inherentes a la Gerencia Municipal estipuladas en el ROF vy las
competencias asighadas en la misma en coordinacion con los Organos municipales a su
cargo.

Presentar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.

Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad.
Supervisar y administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales financieros y
presupuestarios, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Velar por la presencia de la informacion administrativa contable y financiera en los plazos
establecidos.

Asesorar y brindar recomendaciones al Alcalde y al Concejo en asunios de su
competencia.

integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollc municipal.

Dirigir y coordinar la ejecucion de planes de desarrollo local y programas socioeconomicos
de la municipalidad.

Proponer y expedir, en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo y
de ejecucion de proyectos de inversion,

Elevar ai despacho de la Alcaldia el Plan Operativo Institucional, presupuesto Municipal,
Memoria Anual v la Cuenta General, previa revision de los mismaos.

Proponer al Alcalde los Proyecios para la gestion Institucional, Reglamento de
Organizacion y Funcianes (ROF), entre ofros documentos de gestion institucional.
Representar a la Municipalidad por delegacion, en comisiones y eventos relacionados con
el guehacer municipal.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de los diferentes érganos de la
Municipalidad en concordancia con la politica, objetivos y metas de [a institucion.

Emitir directivas de caracter interno con sujecion a las leyes vigentes.

Informar y disponer de los medios para cumplimiento de los Acuerdos de Concejo.
Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por el Alcalde y las demas
gue le correspondan por ley.

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando o resolviendo asuntos
administrativos en materias relacicnadas con la gestion municipal.

Participar a las sesiones de concejo asesorando al Alcalde, cuando éste lo estime
conveniente.

Representa a la Municipalidad en Comisiones y eventos reiacionados al area municipal.
Ejecutar el presupuesto Municipal correspondiente a la entidad municipal, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestaies econdmicos financieros,
materiales y equipos asignados.

Solicitar y evaluar la informacion presupuestal v los estados financieros de la Entidad.
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zl Ilv) Informar y da cuenta al Alcalde de las acciones relacionadas con la gestion Municipal
4 4 . .

2 el 3 diariamente.

\ A A W) Las demds funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
derecho, de las ciencias administrativas, ciencias econémicas, ciencias sociales y afines;
O en, caso su equivalencia (%)

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General; Cuatro (04) afios.

b. Experiencia Especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestidn puablica vy conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en
puestos o cargos de direccidn en el sector publico o privado o su equivalencia (™), en
amibos casos con reporte directo a ta alta direccién v un (31) afo de experiencia en el
sector ptblico.

Para el cumplimiento del requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de
direccion, se considera la experiencia en calidad de encargados/as en puestos o cargos
de directivos/as publicos/as

REQUISITOS ADICIONALES:

/1. Capacitacion en gestidn publica yfo en materia afin al cargo

(*) de acuerdo al numeral 10.2 Articulo 10 del Decrefo Supremo N° 033-2022-PCM
{**) de acuerdec al Ariiculo 11 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

VB \2 '

GERENCIA DE
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CLASIFICACION SIGLA CARGO

EMPLEADO DE o PROCURADOR(A) PUBLICO
CONFIANZA MUNICIPAL

NATURALEZA DE CLASE

Responsable de la ejecucion de las acciones de defensa judicial y arbitral de los intereses y
derechos de la Municipalidad.

NCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPiCAS

Representar y ejercer la defensa juridica de la entidad en las instancias judiciales,
administrativas v arbitrales, ante sede como el del Ministerio Pdblico, Policia Nacional,
Tribunal Arbitral, Centros de Congciliacidn y ofros de similar naturaleza en los gue la entidad
sea parie.

Demandar, denunciar y participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, segun sus
facuitades generales y/o especiales establecidas, a excepcién de la facultad de allanarse
en demandas interpuestas en contra de la Municipalidad.

Coordinar con el Concejo Municipal y/o la Alta Direccién la ejecucién de demandas,
procesos, recursos, fallos, laudos, sentencias.

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

Solicitar antecedentes, informes vy la colaboracion de cualquier dependencia o reparticion
del Sector Publico para el gjercicio de su funcion.

Iniciar o impulsar acciones policiales, judiciales u ofras instancias, en defensa de los
iniereses de la Entidad del cual tenga conocimiento tanto la Alcaldia como el Concejo
Municipal y sea derivada a la Procuraduria para que proceda de acuerdo a sus atributos.
Participar en las diferentes reuniones gue convogue el Comité de Priorizaciones de pago
en calidad de Cosa Juzgada, de acuerdo a2 Ley.

Elaborar, gjecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.

Ofras que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

\REQUESITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

P

5 i )
= GERZNCIA DE

H PLANEALIENTO

2 oY

\z RAC!ONA ZACION

Y,

3] FORMACION ACADEMICA:

Yo

-,
n

; ;;-'RJEQU[SITOS ADICIONALES:

= A1

a. Nivel educativo: estudios universitarios
b, Grado/situacion educativa: titulo profesional de abogado

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: cinco {5 afios)

Experiencia Especifica: tres (03) afios de experiencia laboral en el sector publico en temas
relacionados a la gestion municipal, gestion publica y/o conduccion de personal, de los

=! cuales, obligatoriamente, un (1) afio debe ser en puestos o cargos de direccion

Abogado colegiado y habilitado con ejercicio profesional no menor de cinco (03) afos.
2. Gozar de reconocida solvencia moral, trayectoria e idoneidad profesional.
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No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio al Estado,
por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el gjercicio de
funcién publica.

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

Especialidad juridica en temas relacionados a gobiernos locales.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempefiar.

Demas requisitos que el Decreto Legislative N° 1326 establezca.

;E%LASIF!CACIC')N SIGLA CARGO _ -
CEMPLEADO DE EC GERENTE DE ASESORIA

CONFIANZA JURIDICA
NATURALEZA DE CLASE e

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea aI cual es desngnado 0 encargado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su drea
compatibilizando con el Presupuesto.

Asesorar a los organos y unidades organicas sobre aspectos legales y de incertidumbre
juridica que se les sea consultados para su opinién o trémite, o por iniciativa propia en
aquellos casos gue sean necesarios para el debide cumplimiento de las leyes,
reglamentos y toda normativa aplicable a fin a la materia de consulta.

Revisar ylo proponer la normativa especifica de orden institucional para el
perfeccionamiento de la gestidn municipal, conforme a la legislacion general vigente.
Interpretar las normas legales de observancia obligatoria por la Entidad.

Emitir opinion en los asunios de competencia de la Alcaldia y/o Gerencia Municipal en lo
que sea requerido, asi como emitir informe legal sobre los expedientes administrativos y
tributarios que le sean remitidos por el Alcalde y/o el gerente Municipal, en los
procedimientos en los que intervengan como instancias administrativas.

Efectuar el visado de las resoluciones y efectuar las observaciones que se estimen por
convenientes en caso no se ajusten a la normativa vigente, por aplicacién de normas
derogadas o modificadas, recomendando con sus aportes las correcciones que resulten
necesarias, en sefial de legalidad de dicho acto administrativo.

Emitir opinion legal en los casos en donde se dé por agotada la via administrativa, cuando
el fundamento de la pretension provenga de los recursos impugnativos, y de aquellos que
sean interpuestos por controversia via administrativa.

Participar en los procedimientos no contenciosos de la separacion convencional y divorcio
ulterior, conforme a lo dispuesto por los dispositivos legales vigentes, en concordancia con
el D.8. N° 009-2008-JUS.

Integrar comisiones yfo grupos técnicos de trabajo, segun disponga la Gerencia Municipal
y/o Alcaldia,

Otras actividades relacionadas o afines a la mision del darea asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL. CARGO ESTRUCTURAL
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IFORMACION ACADEMICA:

a.  Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de
derecho, ¢ su equivalencia {*).

EXPERIENCIA:
a.
b.

Experiencia General: cuatro (04 afios)

Experiencia Lspecifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestidon municipal,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un {01) afo debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio en
el sector publico.

EQUISITOS ADICIONALES:

Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto
2. Contar con colegiatura.

1

() de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM

(**} de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

2\ CLASIFICACION SIGLA CARGO
i/ EMPLEADO DE GERENTE DE PLANEAMIENTO,
CONFIANZA EC PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

NATURALEZA DE CLASE

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyecios y/o actividades del 6rgano
de asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

GERENCIADE
FLANEAMIENTO

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Programar, formular, controlar y evaluar el presupuesto de la Municipalidad, asi como
coordinar con las unidades organicas competentes el desarrollo de ia etapa del proceso
presupuestario, en concordancia con la normativa vigente.

Asesorar a las demas unidades de organizacidn, en materia de proceso presupuestario,
planificacion, racionalizacion y modernizacion administrativa.

Formular ia memoria anual de la Municipalidades, conforme a los plazos y normas
vigentes.

Dirigir y controlar los procesos de planificacion estratégica institucional, planificacion
operativa, presupuesto municipal, andlisis econémico presupuestal de acuerdo a la
normativa presupuestaria.

Dirigir, coordinar y supervisar las fases de programacion, formulacion, aprobacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto participativo basado en resultados conforme a la
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i I
: ;o normatividad vigente en coordinacion con el CCLD y los o6rgancs y unidades organicas
EN ougtatepa /€ periinentes.
/ " h} Presentar la evaluacidn semestral y anual del presupuesto institucional a las instancias
correspondientes de acuerdo a los lineamientos aprobados por norma.
i} Programar, ejecutar, coordinar, controlar y evaiuar las actividades del sistema de
racionalizacion y ejecutar las acciones para la modernizacion organica funcional.
j} Formular y evaluar los documentos de gestion institucional, tales como el Reglamento de

Y -t i
N eaet
“\._ e /
[t

Organizacién y Funciones (ROF), manual de Procedimientos (MAPRO), Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Flaborar y consolidar el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE), de acuerdo a
la solicitud de las unidades de organizacion

Proponer, formular y asescrar convenios de cooperacién institucional entre la
Municipalidad y otras entidades del sector publico o privado a nivel nacional e internacional
en materia de inversion y cooperacion interinstitucional.

integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segln disponga la Gerencia Municipal
ylo Alcaldia.

Otras actlividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

\ b. Gradofsituacidon educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de

GERENCIADE

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios

las ciencias administrativas, econdmicas, contables o aquellas afines por la formacién, o
su equivalencia (*).

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: cuatro (04 afios)

b. Experiencia Especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en-puestos
o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio
en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto

PLANEAMIES T
PRESUPLESTO,
RACIONALIZA

{*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM
{**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM
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NE, ) llcLasiricacion SIGLA CARGO
e /6 EEZ‘;IE:‘,\?;DE EC SECRETARIO(A) GENERAL
NATURALEZA DE CLASE

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado © encargado.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TfPICAS_

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Programar, organizar, conducir coordinar y controlar los procesos de administracion
documentaria, archivo general, comunicacién, prensa, protocolo y sistemas de
informacion de ia Corporacion Edil,

Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos adminisirativos, elaborar y custodiar
las Actas de las Sesiones del Concejo Municipal.

Formular en coordinacion con Alcaldia y/o Gerencia Municipal la agenda de las sesiones
del Concejo Municipal.

Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo Cenfral, asi
como los documentos en framite.

Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y controlar
su desempenio.

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

Revisar la redaccion y calidad de las normas municipales como Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos y Resoluciones; y disponer su netificacion, publicacién y difusion.

Convocar, por disposicion del Alcalde, en forma oportuna a las Sesiones de Concejo
Municipal.

Cautelar las relaciones pUblicas e imagen institucional, supervisando las actividades de
comunicacion, prensa, protocolo y sistemas de informacidn, en las ceremonias o eventos
en que participa el Alcalde, Regidores ¢ sus representanies.

Otras actividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios

Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
derecho, de las ciencias adminisirativas, econdémicas, contables, sociales 0 aquellas afines
por la formacion, o su equivalencia (*).

GERENCIADE
i PLANEAMIEWTO
.\ PRESUPUEZIO Y

RACEONALI

XPEREENCIA
Experiencia General: cuatro (04 afos)
Experiencia Especifica: tres {03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccidn de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
0 cargos de direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio en
el sector publico.
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TREQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacién especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto

“lf (*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-

2022-PCM

{**} de acuerdo a lo establecido en el Articulo 28 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

?)CLASIFICACION SIGLA CARGO

' EMPLEADO DE GERENTE DE ADMINISTRACION

CONFIANZA EC

Y FINANZAS
NATURALEZA DE CLASE EEE '

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del organo de

asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecufar y supervisar las actividades det Plan Operativo Anual
correspendiente,

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de los sistemas de abastecimiento,
contabilidad, recursos humanos, tesoreria u patrimonio.

Dirigir la correcta ejecucion y aplicacion de los recursos financieros de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y financiera, administrando y controlande los fondos, valores
e instrumentos financieros, asi como adoptando las medidas de priorizacion y
racionalizacion del gasto, confribuyendo a mantener el equilibrio financiero de la entidad.
Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas de los balances,
estados financieros, estados presupuestarios y de gestién para su presentacion a los
organismos correspondientes en los en los plazos prescritos en la normativa vigente.
Supervisar el registro de las etapas de ejecucion de gastos en el SIAF, de acuerdo con la
normativa vigente.

Emitir resoluciones resolviendo actos administrativos relacionados en los de temas de
abastecimiento, recursos humanos, contabilidad y tesoreria, conforme a competencia.
Aprobar y suscribir contratos relacionados al personal bajo el régimen del D.L. N°® 1057
(CAS)

Informar mensualmente los ingresos recaudados, obienidos y captados por la entidad a la
Gerencia Municipal.

Evaluar la gestion economica y financiera de la Municipalidad, asi como los estudios
econdmicos relativos a la gestion recaudadora, el costeo de operaciones a la
administracion de los recursos financieros.

Aprobar el rol de vacaciones del personal en planilla bajo los alcances del D.L. N? 276,
728 y 10057.

Supervisar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

Supervisar el control de la captacion de los ingresos y su oportuno registro en ef SIAF-GL,
de acuerdo con la normativa vigente.

QOrganizar v dirigir que se realice la atencion oporiuna, sobre los recursos humanos
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financieros y logisticos gue requieran las diferentes unidades de organizacion, asegurando
su eficacia, eficiencia y calidad en el desarrollo de sus actividades en cumplimiento de los
fines y chjetives de la Entidad.

Otras actividades relacionadas o afines a la mision del drea asignadas por su superior
jerarquico.

0)

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

3 :‘a Nivel educativo: Estudios universitarios
b}

,ﬁ?ﬁ?}\»\

“7{,

;52.‘ ") de acuerdo a lo establecido en ef numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-

FORMACION ACADEMICA;

Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, contables, sociales o aguellas afines
por la formacion, o su equivalencia (*).

e §
2]

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: cuatro (04 arios)

b. Experiencia Especifica: fres (03) afios en temas relacionados a la gestidon municipal,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un {01) afo debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector pblico o privado o su equivalencia (**} y un {(01) afio en
el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
_1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto

2022-PCM

GERENCIADE
PLAN:AHIENTO

5 **) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decrefo Supremo N° 053-2022-PCM
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R }CLAsmc_AcaéN | siGLA CARGO

EMPLEADO DE GERENTE DE OBRAS Y

CONFIANZA DESARROLLO URBANO
NATURALEZA DE GLASE

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del 6rgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es demgnado 0 encargado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIViDADES T!PICAS

a} Programar, coordinar, ejecutar y superwsar Ias actlwdades de su Plan Operativo Anual.

b) Conducir Iz elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

c) Organizar, dirigir, coordinar, evaluar y gestionar ante otras instituciones publicas y/o
privadas el financiamiento par a la ejecucién de obras publicas.

d} Aprobar el expediente técnico y liquidaciones técnicas de obras.

e} Proponer a la alta direccidn documentos de gestion de planeamiento integral del distrito,
ordenamiento territorial, plan de desarrollo urbano, entre otros.

! Planificar y coordinar las actividades relacionadas con los proyectos de desarrollo

urbano, catastro, habilitaciones urbanas, cbras privadas conforme a la normativa

Formular y supervisar programas de saneamiento de las habilitaciones urbanas en el

distrito, en coordinacién con entidades competentes.

Gestionar ante organismos competentes del estado, terrenos necesarios para la

gjecucion de planes y programas de desarrollo urbano.

Resolver en segunda y Gltima instancia los recursos administrativos gue se interpongan

contra los actos administrativos emitidos en primera instancia de sus subgerencias.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas al ciclo de inversién,

respecto a la fase de ejecucion y funcionamiento de las inversiones, en el marco de las

disposiciones del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones

Planear y ejecutar la puesta en marcha de las acciones referidas al catastro urbano y

ejecutar su actualizacion permanente.

Supervisar y dirigir los procesos de ejecucidn, inspeccién, supervision, recepcion y

liquidacion de obras publicas y privadas segdn corresponda.

) Emitir y firmar resoluciones que correspondan a su gerencia.

B Otras actividades relacionadas o afines a la misién del area asignadas por su superior

jerarguico.

4

A]

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

K Gradof/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
ey Ingenieria Civil, Ingenieria Geografico, Ingenieria industrial, Arquitectura, de las ciencias
= econdmicas, contables o afines por la formacion.

XPERIENCIA
Experiencia General: cuatro (04 afos)
Experiencia Especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestién publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio en
el sector publico.

oW
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QU ICio

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Capacitacidn especializada en gestion plblica yfo en materias relacionadas al puesto.
2. _contar con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

(*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decrefo Supremo N° 053-
2022-PCM
(**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

CLASIFICACION SIGLA CARGO. -+

EMPLEADO DE o GERENTE DE SEGURIDAD

CONFIANZA CIUDADANA FISCALIZAGION
NATURALEZA DE CLASE ' R

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designade o encargado.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de su Plan Operativo Anual.
Conducir la elaboraciéon del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Supervisar y controlar las actividades v acciones relacionadas a la seguridad,
fiscalizacion, transporte y gestidn de riesgo de desastre conforme a sus competencias.
Gestiona la permanente coordinacién con la Policia Nacional para |a ejecucion de planes
conjuntos, patrullaje integrado y/u otras acciones en materia de seguridad ciudadana,
conforme a Ley.

Desempenar funciones de responsable de la Secretaria Técnica del Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (Codisec)

Proponer el régimen de aplicacion de sanciones (RAS) y cuadro Unico de Infracciones y. |
Sanciones (CUIS) asimismo como sus respectivas modificaciones.

Resolver en segunda y Ultima instancia, conforme a la ley los actos administrativos y las
impugnaciones presentadas confra rescluciones de las subgerencias a su cargo,
incluyendo la resolucion de sancion.

Remitir a la oficina de ejecutoria coactiva, las resoluciones que han quedado firmes y
consentidas dentro de los plazos establecidos para la ejecucion de las mismas, asi como
supervisar su cumplimiento.

Emitir resoluciones de su nivel para el cumplimiento de sus funciones

Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién
con las unidades organicas proponiendo las mejoras que correspondan.

QOtras actividades relacionadas o afines a la mision del drea asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
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.?fb. Gradof/situacion educativa: Tifulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
‘ '}f derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, contables, sociales, policiales o
Y aquellas afines por la formacion, o su equivalencia (*).

™~ EAPERIENCIA

a. Experiencia General: cuatro (04 afos)

b. Experiencia Especifica: tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal,
gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio en
el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto
)( *} de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Suprema N°® 053-

2022-PCM

(**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 def Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

CLASIF?CACI@N SIGLA CARGO .

s, : '
2| EMPLEADODE - - [ o - GERENTE DE ADMINISTRACION
-4l CONFIANZA TRIBUTARIA

NATURALEZA DE CLASE

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea aE cual es deagnado 0 encargado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de su Plan Operativo Anual.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area

o 12 comp_atibilizando_con el Pre_as_upuesto_ ‘ B '

PLANEALIENTA Planificar, organizar, administrar, ejecutar y supervisar las actividades de registro de
: contribuyente y predios, recaudacion de recursos econdmicos tributarios y no tributarios,

fiscalizacion tributaria en coordinacioén con fas unidades organicas a su cargo.

Desarrollar estrategias, politicas y programas que conlleven a la ampliacion de la base

tributaria y la reduccion de la morosidad existente en el distrito.

Formular y proponer a la administracién los lineamientos, politicas tributarias y las normas

que correspondan a su ambito de competencias, incluye los proyectos de ordenanzas,

decretos de alcaldia y directivas de su competencia.

Supervisar y asegurar el proceso anual de emisidn mecanizada de declaraciones juradas

de autoevallo, actualizaciones de valores y distribucion de cuponeras.

Resolver en primera instancia administrativa previo informe de las areas competentes los

procedimientos  impugnatorios, compensaciones, fransferencias, prescripciones,

deduccion de impuesto predial, inafectaciones, exoneracionas, entro otros.

Visar (V°B%) los contratos de fraccionamiento de deudas tributarias aprobadas por la

Subgerencia de Registro, Recaudacion y Control tributario, conforme a ley.

Coordinar con la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y Estadistica la
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_. funcionalidad de los sistemas, requiriendo de ser el caso la implementacion de soluciones

" A tecnoldgicas en materia tributaria, enfocada con la modernizacion municipal.

-\~ |'}) Elevar al Tribunal Fiscal los recursos impugnatorios admitidos y las quejas presentadas.

- Y k) Proponer medidas de simplificacion de tramites administrativos en el ambito de su
competencia, aplicables a favor del administrador de la jurisdiccion del distrito.

) Otras actividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL GARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
derecho, de las ciencias adminisirativas, econdmicas, contables, sociales, o aquellas
afines por la formacion, o su equivalencia (*).

EXPERIENCIA

a. Experiencia General: cuatro (04 afios)

b. Experiencia Especifica; tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal,
gestién plblica y conduccién de personal, de los cuales un {01} afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afic en
el sector pabiico,

7~ REQUISITOS ADICIONALES:

«y, 1._Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.
§:;}g*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-
:§?O22-PCM

,{’ **) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-FCM

7

30



ST =N L
Z "’éci?z{"/f ey

u 5 for
I\ arfl
\\‘ —

e,

| PLANEAIZENTO
\ PRESUPSESTOY
=%, RACIONALRZACION /

2
= ,CLASEFICAClON SIGLA CARGO _ S
GERENTE DE DESARROLLO
' EMPLEADO DE EC HUMANO, SOCIAL Y
CONFIANZA ECONOMIGO
NATURALEZA DE CLASE . ' o

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado.

) \FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

GERENCIADE

LR

S
o 2
=

f)

-1

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de su Plan Operativo Anual.
Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizandc con el Presupuesto.

Planificar, dirigir la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidos a mejorar la
claridad social de vida de nifios, jOovenes, madres, adulic mayor promoviendo la
participacion de |a sociedad civil y de los organismos publicos y privados.

Supervisar, coordinar y evaluar el proceso de adguisicién, almacenamiento y distribucion
de los insumos para el Programa del vaso de Leche, comedores municipales, entre otros.
Organizar, dirigir la gjecucion de programas y actividades educativas culturales, turisticas,
deportivas y recreativas.

Dirigir, supervisar y evaluar el empadronamiento de beneficiarios del Programa det Vaso
de Leche.

Promover la incorporacién del enfogue de género de manera transversal en las politicas,
planes, acciones e intervenciones que implementa la MDMP en el marco de su
competencia, en coordinacion de las instancias competentes.

Promover, coordinar y conectar con organismos del sector puablico y privado, la
formulacidn y ejecucidon de programas sociales.

Supervisar y monitorear las actividades de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE)
del Sistema de Focalizacidon de Hogares (SISFOH), que permita priotizar la atencion de
hogares y perscnas en situacion de pobreza y pobreza extrema en el distrito.

Supervisar y monitorear las actividades de la Oficina Municipal de  Atencion de la Persona
con Discapacidad (OMAPED}), asi como de las actividades dirigidas a la persona con
discapacidad.

Supervisar y monitorear las actividades de la Defensoria Municipal del Nifio Nifia y
Adolescente (DEMUNA) y del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor (CIAM).
Dirigir, supervisar y evaluar actividades relacionadas a fa administracién y mantenimiento
de la Biblioteca Municipal, casa de la juventud, losas deportivas, piscinas municipales,
centros culturales, entre otros. ’

Formular proyecios socioeconomicos a fin de implementar programas de promaocion
social, en coordinacion con las entidades publicas y necesarias para la implementacion de
acciones orientadas al desarrollo econdmico de distrito.

Proponer y gjecutar proyectos dirigidos a la mejora de calidad social de vida de personas
en situacion vulnerable.

Emitir resoluciones en segunda y dltima instancia de los recursos administrativos que se
interpongan contra actos administratives emitidos en primera instancia.

Emitir resoluciones gerenciales conforme a competencia.

Proponer los servicios a incorperarse en el TUSNE

Otras actividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su supetrior
jerarquico.
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a‘
/}REQU!SETOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

SRR

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo; Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa; Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, sociales, ingenieria de alimenios y
pesgueros o aquellas afines por la formacion, o su equivalencia (*).

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: cuatro (04 afnos)

Experiencia Especifica: tres (03) afics en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia (**) y un {01} afio
en ef sector plblico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

{*) de acuerdo a lo establecide en el numeral 24.2 del Articulo 24 def Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM
{**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decrefo Supremo N° 053-2022-PCM

Dr Ar
BIRIGIER.

/CLASIFICACION SIGLA CARGO
GERENTE DE SERVICIOS
EMPLEADO DE . GE| I
CONFIANZA EC PUBLICOS Y GESTION

AMBIENTAL
NATURALEZA DE CLASE -

RENCIADE
PLANEAMIENTO

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades det drgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es desighado o encargado.

% PRESUPLESTO Y
RﬁCIGNAﬁAcm

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

o

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de su Plan Operativo Anual.
Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Proponer politicas y esirategias para la gestién ambiental, manejo de residuos solidos y
el ornato publice preventivo promocional.

Gestionar el seguimiento y organizacion de las actividades relacionadas a los servicios de
limpieza publica, areas verdes, estudios ambientales y ornato preventivo promocional.
Proponer, ejecutar y realizar el seguimiento de los proyectos de inversion publica dirigidos
a la gestion ambiental para el mejoramiento de los servicios de limpieza publica, dreas
verdes y ornato publico.

Garantizar el mantenimiento preventivo del parque automotor, maguinarias y equipos para
la prestacion de los servicios de limpieza publica, areas verdes y ornato.

Coordinar la elaboracién de los costos por los servicios de dreas verdes en coordinacion
con la Gerencia de administracion Tributaria, proporcionando insumos complementarios.
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h)y Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion
con las unidades organicas correspondientes, proponiendo |as mejoras que correspondan.
i) Brindar soporte técnico legal para la implementacion del sistema local de gestion
ambiental municipal y grupos técnicos y l2 gestién ambiental participativa, conforme a ley.

i} Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades gue conciermen a la
conservacion recuperacion y mantenimiento de las dreas verdes en parques y jardines.
K) Emitir resoluciones conforme a competencia y, en segunda y ultima instancia de los

recursos administrativos que se interpongan contra actos administratives de su linea.
[} Proponer los servicics a incorporarse en el TUSNE
Planificar y dirigir planes, proyectos y programas relacionados a sistema integral de
gestion integral de residuos solidos, recoleccién, segregacion en la fuente, valorizacion,
fransporie y disposicién final.
Oftras actividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su superior
jerarquico.,

nj

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

SURHMZA

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Titulo profesional oforgado por universidad en las carreras
ingenieria ambiental, ciencias agropecuarias, pesqueria, biologia, administracion, o
aquellas afines por la formacion, o su eguivalencia (*).

EXPERIENCIA:

Experiencia General. cuatro {04 afios)

Experiencia Especifica; fres (03} afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccidn en el sector publico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio
en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacién especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al pugsto

GERERLIADE
PLANEAISENTO

(*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Ariicuto 24 del Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM
(**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM
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CLASIFICACION SIGLA CARGO
GERENTE DE PARTIC!PACEON
gi\gzlﬁfﬁi\?ﬁDE EC VECINAL Y ASENTAMIENTOS
HUMANOS
NATURALEZA DE CLASE

Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TEPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y superwsar las actividades de su Plan Operatwo Anual.
Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de su area
compatibilizando con el Presupuesto.

Proponer, coordinar, ejecutar y controlar la generacién de espacios de participacion vy

conceniracion de las organizaciones vecinales en la gestion municipal.

Coordinar y facilitar el proceso de constitucion de las junias vecinales, mediante la

convocatoria publica a elecciones, conforme a normativa.

e} Desarrollar los talleres de induccién enfocadas a desarrollo sostenible de la comunidad,
vigilancia comunitaria participativa y metodologias de fortalecimiente de las
organizaciones comunales.

fy Mantener actualizado el registro de organizaciones sociales y el de sus representantes,
otorgando para el efecto, las credenciales de identificacion correspondiente.

g) Formular e implementar programas y proyectos orientados a desarrollar las capacidades

de los representantes de las organizaciones sociales para el fortalecimiento de su

participacién en la gestion local.

Atender las solicitudes de reconocimiento, de renovacién y/o modificacion de datos de las

organizaciones sociales de base de datos de las organizaciones sociales de base,

vecinales, juntas de delegados vecinales y ofras organizaciones del distrito.

iy Emitir y/o duplicar credenciales de reconocimiento de las organizaciones sociales.

j)  Proponer politicas v normas para la participacion ciudadana, orientads al desarrollo local
del distrito.

kY Emitir resoluciones conforme a competencias.

1} Otras actividades relacionadas o afines a la mision del area asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA.:

8. Nivel educativo: Estudios universitarios
¢

;bd- Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
=% derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, sociales, o aquellas afines por la
= formacioén, o su equivalencia (*).

i
ET)f}PERIENCIA'

s Experiencia General: cuatro (04 afios)

b. Experiericia Especifica: ires (03) afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
gestién pablica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un {01} afio
en el sector publico.

REGUISITOS ADICIONALES:
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ES
o, 21 1. Capacitacion especializada en gestion pablica y/o en materias relacionadas al puesto.
A\\yd 5 (*) de acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N° 053-
WS A | 2022-PCM
: (**) de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM

CLASIFICACION SIGLA CARGO
SUBGERENTE DE

EMPLEADO DE =C PLANIFICACION Y

CONFIANZA PROGRAMACION DE

INVERSIONES
NATURALEZA DE CLLASE PR R

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y conirolar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de ios asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES ?iPIQAS

<J?ﬁ\a) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual

o correspondiente.

JiEb) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de ia Unidad

K Organica compatibilizando con el presupuesto.

¢) Planificar, elaborar, controlar y evaluar los instrumentos de planificacion a corto, mediano
y largo plazo, Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y Plan de
Desarrollo Concertado.

d) Informar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion los resultados
logrados por los drganos y unidades organicas de la Municipalidad, respecto al

\ cumplimiento de los objetivos y metas, establecidos en el Plan Operativo Institucional,

Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo Concertado.

e} Elaborar informacion estadistica de su competencia para la construccion y seguimiento de
indicadores de gestion y desempefio.

f)y Formular directivas, manuales de procedimientos, entre ofros que coadyuven desarrollar
la mejora de la gestidn.

g) Ejercer las funciones de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) en

el contexto del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Elaborar la Programacion Multianual de Inversiones de la Entidad, en coordinacion con la

Unidad Formuladora UF y Unidad Ejecutora de inversiones UEI, presentdndolo ante el

organo resolutive para su aprobacion,

Verificar gue las inversiones se gjecuten en el marco de la Programacion Multianual de

Inversiones

Brindar soporte técnico en la organizacién y conduccion de los procesos de Presupuesto

Participativo, en coordinacion con la Gerencia de Participacion Vecinal y Asentamientos

Humanos, y el Concejo de Coordinacion Local.

k) Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

Iy Elaborar y actualizar la cartera de inversiones pricrizadas de la Municipalidad, asi como
de registrar los responsables de la unidad formuladora y ejecutora de inversiones.

m) Cumplir las funciones afines dispuestas por las-instancias superiores relacionadas con el

3
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PLANEAMIENIO

ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGC ESTRUCTURAL

REQUISITOS ADICIONALES:

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracion, economicas, contables, o afines a la formacion

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos {02) afics

b. Experiencia Especifica; Un (01) afo desarrollando funciones en cargos similares y/o en i
area de planificaciéon y programacion de inversiones, en el sector publico y/o privado.

1. Capacitacién especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

CLASIFICACION SIGLA | cArGO
_ SUBGERENTE DE TECNOLOGIA
) EMPLEADO DE EC DE LA INFORMACION Y
Nt ESTADISTICA

NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley,

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

\ PRESOPUSETDY 7
@‘L—Iﬁm -."

a) Programar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual correspondiente.

b) Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

¢} Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio e implementacion de los sistemas
informaticos y de la infraestructura tecnolégica de la entidad.

d) Elaborar y ejecutar el Plan Informatico de [a entidad, en funcién a los lineamientos
establecidos por |a ley 0 norma interna.

e) Disefiar y proponer al Gerente Municipal el Plan y la Estrategia de Gobierno Electrénico

en la Municipalidad, implementando acciones y controlando su cumplimiento.

Administrar, evaluar, actualizar y monitorear el acceso al Portal Web Institucional,

conforme a lo prescrito en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y

actualizar fas publicaciones en el portal de fransparencia.

Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

Administrar Jas redes, servicios de voz/datos y equipos de informacion de la Municipalidad.

Programar, dirigir y controlar ias acciones de acceso a las diferentes bases de datos y

almacenes de informacion de la gestion municipal.

Autorizar las instalaciones de software licenciados o desarrofiados en la institucién en las

estaciones de trabajo de los usuarios de las unidades de organizacion de la entidad.

Validar la satisfaccion de los requerimientos funcionales del area usuaria, una vez

supervisadas y evaluadas las soluciones informaticas desarrolladas por terceros.
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Crear y mantener los archivos elecirdnicos para el almacenamiento y gestion de los

documentos electronicos.

Evaluar y autorizar las especificaciones técnicas y emitir opinidn técnica previa sobre la

adguisicion de equipos y sistemas de tecnologias y telecomunicaciones para ia gestion

municipal, conforme a lineamientos aplicables.

. n} Formular e implementar los planes de seguridad de la Informacidn, brindando politicas de
segwidad permanente a [a base de datos, redes de comunicaciones y registros digitales.

o} Planificar, organizar, dirigir y controlar los activos y sistemas de comunicacion €n la res
informatica municipal: intranet, extranet, correo electrénico u otros de comunicaciones y
telecomunicaciones.

p} Asignar las credenciales y accesos de las unidades organizacionales a los diferentes
modulos, previa a coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

§ } Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el

ambito de su competencia.

/REQUISETOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo; Estudios universitarios

b. Gradofsituacién educativa: Grado de Bachiller en administracion, ingenieria de sistemas,
software, informatica, industrial, o afines por la formacion.

s /?Af*? rrtie)

EXPERIENCIA:

: a. Experiencia General: Dos (02) afios

e me~eoy b, Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrofiando funciones en cargos similares y/o en el
i area de tecnologias de ia informacion, en el sector pablico y/o privado.

i3

Py
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MU

REQUISITOS ADICIONALES:
Capacitacién especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

GERERCIA
PLANE ALYE
, PRESUPUE

lov
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CLASIFICACION SIGLA CARGO
EMPLEADO DE e SUBGERENTE DE IMAGEN
CONFIANZA

INSTITUCIONAL
NATURALEZA DE CLASE B

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a)

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operative Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Ejecutar y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y relacionas
institucionales, protocolo e imagen institucional formuladas.

Aprobar el disefic del contenido del Portal web institucional.

editar las notas de prensa, referidas a los planes, programas, proyectos, actividades y
eventos que realiza la Entidad.

Producir la edicidn y difusion de la revista municipal, notas de prensa y otros relacionados
a la gestidon municipal.

Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.
Aprobar la publicacion de documentos solicitados por las unidades de organizacion.
Supervisar la imagen corporativa,

Establecer coordinaciones con instituciones pablicas yf/o privadas, nacionales y/o
extranjeras en materia de la gestion municipal llevada a cabo.

Asesorar la cobertura en los eventos oficiales de la entidad.

Ejecutar las estrategias de marketing institucional.

Cumplir 1as funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

m)
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FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
comunicacién, de la administracion, sociales o aquellas afines a la formacion.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos {02) afios

b. Experiencia Especifica: Un {01) afioc desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector plblico.

"REQUISITOS ADICIONALES:

."!.

Capacitacion especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al puesto.
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) & SUBGERENTE DE ATENCION AL
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CONFIANZA CENTRAL

NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

{Z)\FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

e
(5D Ezb,fg’f%/ N

1) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual

correspondiente.

b) Conducir Ia elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

¢} supervisar las acciones de la gestidn documentario que ingresan a {ravés de la plataforma
de atencién al ciudadano, asi como del archivo de la municipalidad.

d) Supervisar |z ejecucion de la calificacidn revision y distribuciéon de la documentacion que
ingresa a la entidad.

e) Administrar la plataforma de mesa de partes de la municipalidad, concordante por los
lineamientos aplicables.

f} Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

g) Conducir la gestion de la atencidon de solicitudes de acceso a la informacion publica.

h) Planificar y confrolar las acciones de supervision a las unidades organicas de la
Municipalidad sobre la actualizacion de la informacion referida al estado situacionat de los
expedientes ingresados, contenidos en el medio informatico de la entidad.

i) Administrar el manejo del sistema de administracion documentaria y archivo central.

i} Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA.:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacidn educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracidn, sociales, humanidades y lingtisticas, de derecho o aquellas afines a la
formacion.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

\=REQUISITOS ADICIONALES:

jiv]. Capacitacion especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al puesto.
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/3| CLASIFICAGION siGLA CARGO

e/ S EMPLEADO DE £C SUBGERENTE DE RECURSOS
CONFIANZA HUMANOS
NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y cenirolar los procesas tecnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

S DiSTRy FUNGCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, gjecutar v supervisar las actividades del Plan Operativo Anual

carrespondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad

Organica compatibilizando con el presupuesto.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos de

acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar la administracidn dei sistema de control de asistencia y permanencia del

personal de acuerdo a los lineamientos internos.

Supervisar las actividades de regisiro y control de las modalidades de designacion,

rotacion, destaque, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Gestionar el proceso de desvinculacion del personal con la municipalidad.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de evaluacidn de rendimiento y

desempefio del personal, plan de desarrollo de personas y otros que comprendan los

subsistemas de la gestion de los recursos humanos, segin los lineamientos emitidos por

SERVIR vy normativa interna aplicable.

Supervisar |las actividades de identificacion y elaboracion de perfiles de puestos.

Elaborar la gestion de la administracion de compensaciones economicas y no

economicas, planillas de remuneraciones, boletas de pago, liquidacion de beneficios

sociales, pago de aportes, retencidn de impuestos y pagos de contribuciones.

Gestionar el pago de las pensiones del personal cesante o jubflado, incluyendo los tramites

necesarios de cese y otorgamienio de pension.

Supervisar el registro, afiliacién, presentacion y confrol para el pago de los tributos y/o
retenciones que se efectien a traves de los sistemas de AFP (AFP NET), ONP (SUNAT

GERENCIADE -} ) PDT) y Essalud del personal de la Entidad.

PLANEALIENTQ . s . o .
Supervisar las actividades de actualizacién vy cautela de los legajos de personal de la
Municipalidad.

Supervisar y gestionar las actividades de los procesos de seleccion, vinculacion,
induceion, periodo de prueba, acorde con las politicas de la Municipalidad.

Supervisar |as actividades de desvincuiacion del personal de la Municipalidad.

Gestionar el proceso de relaciones laborales individuales y colectivas de la Municipalidad.
Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.
Gestionar el proceso gue comprende el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo y de
bienestar y cultura y clima organizacional.

Cumplir [as funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

/REQUISETOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
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=Y FORMACION ACADEMICA:

2 @ Nivel educativo: Estudios universitarios
seeniaigoonn # &40 1y Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
- administracién, ciencias sociales, ciencias econdmicas, ciencias contables, gestion de
. recursos humanos, carrera de derecho o aquellas afines a la formacion. .

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones simitares y/o en cargos
similares yfo en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion pubklica y/o en materias relacionadas al puesto.
2. Conocimientos en derecho administrativo.

VB
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PLANERIMELTC
\ PRESUPUL {H’
\, RACICNALIZAGION

41




S e S A ST TR S

- -

et

)

2 2] -

: t?  }JJCLASIFICACION SIGLA CARGO

2\ A eon /€4 EMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE LOGISTICA Y
CONFIANZA SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DE CLASE ' o

Programar, organizar, coordinar, ejecutar vy controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su carge, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente,

b) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

¢) Elaborar le cuadro de necesidades de bienes y servicios y obras a nivel institucional,
formulando el presupuesto valorado y cuadros de adauisicidn segun directivas y normativa
aplicable.

d} Elaborar y presentar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad y de sus respectivas
modificatorias.

e} Programar, organizar, dirigir, coardinar y controlar los procesos de contrataciones para €l

abastecimiento de bienes, setvicios y obras, conforme al marco normativo aplicable.

Suscribir, en conjunto con el administrador, las drdenes de compra u servicios.

Realizar el compromiso presupuestario conforme ciclo de ejecucion de gasto.

Supervisar y controlar las actividades de almacén y distribucion de los bienes materiales.

Revisar, controlar y custodiar los expedientes de los procedimientos de seieccion.

Elaborar los contratos de acuerdo a competencia.

Aprobar y supervisar las actividades de seguridad de los locales € instalaciones de la

municipalidad.

Gestionar los seguros necesarios a los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Supervisar la ejecucion de ias actividades de inventario de bienes patrimoniales y realizar

el informe final de la comision de inventario anual como responsable de [a elaboracién del

inventariado patrimonial.

Registrar informacion de los bienes patrimoniales de la Entidad en el SINABIP, de acuerdo

a los lineamientos vigentes.

“;} n) Gestionar los pagos-de los servicios basicos (agua, luz, teléfono, internet, entre otros.)

o) Programar la provision de mantenimiento de los vehiculos, maquinarias y equipos de la

L\ PRESUPuEETOY
£ Y RACIONALITACION 4

\\. Municipalidad.
p) Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, de los bienes
eI muebles y equipos no informaticos de la entidad.

Garantizar la gestion de la maestranza de la municipalidad cuando se requiera.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento y conservacion de los locales municipales.

A7 Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
‘ ? ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

q) Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.
N
5)
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'-\é. Capacitacion especializada en gestidon publica y/o en materias relacionadas al puesio.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracién, ciencias econdmicas, ciencias contables, ingenieria industrial, ciencias
sociales, derecho o aquellas afines a la formacion.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

CLASIFICACION siGLA _ CARGO . .
EMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE

CONFIANZA CONTABILIDAD Y COSTOS
NATURALEZA DE CLASE ' '

i Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del

Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Pian Operatlvo Anual
correspondiente.

b) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

c) Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

d) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental, en coordinacién con la Direccion General de Contabilidad de
la Nacion.

g) Establecer y mantener los sistemas, métodos y procedimientos contables para el registro

de las operaciones econdmicos — financieras de la municipalidad.

Supervisar el registro y control previo contable de las operaciones financieras,

patrimoniales, presupuestaies y rendicidn de cuentas en el SIAF, sobre aspecios

contables.

Registrar, consolidar y transferir la informacion contahle en forma trimestral, semestral y

anual 2 través del SIAF, al MEF v a ta DGCP.

Elaborar y presentar el balance general, estado de gestion, estado patrimonial y el estado

de fondos disponibles.

Efectuar arqueos propios e inopinados en el manejo de caja chica.

Supervisar u coordinar las verificaciones de las operaciones referidas al control y pago de

tributos y/o retenciones que se efectian por diversos conceptos: impuestos (SUNAT),

aportes (AFP o Essalud) y retenciones judiciales y/o legales.

Calcular los costos del tarifario de servicios y de los derechos de tramitacion de los

procedimientos del TUPA.
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Coordinar mensualmente con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Racionalizacion, el consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la
normativa de presupuesto.

Supervisar latoma de inventarios fisicos de activos fijos y de existencias al clerre de cada
ejercicio.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con
ambito de su competencia,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

2ib.  Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracion, econdmicas, contables, o aguellas afines a la formacion.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un {01) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacicnadas al puesto.

go go
GERERCIADE
L MEENTO
bESTO Y
EIZACION
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CGERENTIA
DE ASESGRIY
SURiIGE L S

CLASIFICACION SIGLA | CARGO -
EMPLEADO DE :
CONFIANZA EC SUBGERENTE DE TESORERIA

NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y aclividades del
Sistemas Administrativo o del Sisterna Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS
a)

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

b} Conducir ia elaboraciéon del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de fa Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

c) Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

d} Programar, dirigir, gjecutar y controlar las acciones propias de tesoreria, conforme a las
disposicioneas de la Ley del Sistema Nacional de Tesoreria.

e} Reportar a la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre la recaudacion diaria,
conforme a normativas aplicables.

f) Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad a fravés del SIAF,
conforme a ley.

g} Supervisar las acciones de cautelares de la captacion, custodia y depdsito de los ingresos
dentro de las 24 horas de forma intacta, asi como los fitulos y valores recibidos en la
Subgerencia de Tesoreria.

h} Preseniar la elaboracion del flujo de caja proyectado mensualizada.

iy Elaborar los partes diarios de fondos e informar sobre los movimientos de fondos en

efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como efectuar las
conciliaciones bancarias.

Supervisar las actividades de registro por captacion de tributos y ofras fuentes de ingresos
de la Municipalidad.

Establecer los saldos de caja para la programacién de pagos a los proveedores en orden
de prelacién.

Hacer seguimiento de los comprobantes gue culmina con el proceso de la fase Girado y
Pagado.

Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, PVL, CANON,
SOBRECANON, entre otros).

Efectuar los saldos de las conciliaciones bancarias con los registros contables.
Supervisar las acciones de cobranza a los coniribuyentes por los diferentes conceptos de
impuestos, derechos, tramites, servicios y demas conceptos de ingresos corrientes de la
Municipalidad.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracion, econdmicas, contables o aguellas afines a la formacion.

EXPERIENCIA:
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a.

Experiencia General: Dos (02) afos
bib.  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/fo en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Capacitacidén especializada en gestidn publica y/o en materias relacionadas al puesto.

CLASIFICACION SIGLA CARGO
F EMPLEADO DE G SUBGERENTE DE OBRAS
T/CONFIANZA PUBLICAS

NATURALEZA DE CLASE o

Programar, organizar, coordinar, eiecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrative o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

PRESUPUESTE |
FACIONALIZAG

h) Emitir opiniones técnicas gue sustenten las resolucionas gerenciales.

i) Elaborar la formulacion de los términos de referencia para la convocatoria a procesos de
seleccion las obras de la municipalidad para gjecucion, asi como supervisar y controlar el
desarrollo de estas y el cumplimiento de los confratos.

i} Elaberar el informe de liquidacion técnica de las obras ejecutadas de acuerdo a la

% modalidad de ejecucion que corresponda.
L %) Elaborar el informe de cierre de proyectos de inversioneas publicas (PIP) luego de realizada
EQ}_ la liguidacion fisica y financiera del proyecto.

Elaborar informe técnico de los adicionales de obras que contemplen deductivos

3 ;
R,

a) Programar, coordinar, eiecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones.
Supervisar la organizaciéon y evaluacion de los procesos de ejecucion, inspeccion,
supervision, recepcion y liquidacion de obras.

Elaborar y/o supervisar las actividades de estudios basicos para la elaboracion de
expedientes técnicos de obras (estudio de suelos, topografia y otros).

Emision de opinidn técnica de los expedientes técnicos y/o estudios basicos realizados
por {erceros,

Realizar acciones de supervision cuando se encuentren en proceso la elaboracion de
expedientes técnicos y/o estudios definitivos en lo concerniente a planos, metrados,
presupuestos, analisis de costos, formulas polindmicas, cronograma, especificaciones
técnicas y estudios de suelos.

vinculados, siempre y cuando no modifiquen el objetivo y el monto del valor referencial
aprobado en el contrato de Obra, asimismo sobre las ampliaciones de plazos de obra.
Proponer los proyectos de inversion plblica registrados en la Programacion Multianual de
Inversiones {PMI) ajo los parametros establecidos en los expedientes técnicos e el caso
de proyectos de inversién publica.

—

1) Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
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ambito de su competencia.

P

ﬁEQUESITOS DEL. CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de Ingenierfa Civil,
Ingenieria Geografico, Arquitectura, ciencias econdmicas, ciencias administrativas o
afines por la formacién

EXPERIENCIA:
a. Experiencia General: Dos {02) afics
b. Experiencia Especifica: Un (01) ano desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el secior publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion pdblica y/o en materias relacionadas al puesto.

M

g

GERENCIA
PLANE ARIE]
\ PRESUPUE
y, RACIONALIZ,

\
ke g

CLASIFICACION SIGLA CARGO o
>\ EMPLEADO DE o SUBGERENTE DE OBRAS
\CONFIANZA PRIVADAS Y CATASTRO

SNATURALEZA DE CLASE

/Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley. ' )

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion dei Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizandc con el presupuesto.

Elaborar fas directivas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus funciones y
proponer normativas que coadyuven a la mejora continua en materia de obras privadas y
catastro.

Programar, organizar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de
otorgamiento de autorizaciones y certificaciones de construccion de obras privadas,
habilitaciones urbanas y otros similares.

Emitir informes técnicos que sustente las resoluciones gerenciales.

Aprobar, visar, otorgar y regularizar licencias de edificacion en las modalidades A, B, Cy
D, asl como las modificaciones sustanciales y no sustanciales, anteproyecto de consulta,
pre declaratorias, conformidad de obra sin y con variaciones, regularizaciones y
revalidaciones correspondientes.

Aprobar, visar, otorgar y regularizar licencias de habilitaciones surbanas en las
modalidades A, B, C y D, asi como las modificaciones sustanciales y no sustanciales, y la
recepcion de obra sin y con variaciones, regularizaciones vy revalidaciones

correspondientes.
Resolver y visar todo acto administrativo referente a expedientes relacionados a

a)
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independizaciones y subdivision de lotes.
Otorgar autorizacion para |a instalacion de infraestructuras de telecomunicaciones y no
vinculade a telecomunicaciones, asi como las ampliaciones y regularizaciones
correspondientes.

Otorgar autorizacion para la ejecucion de obras en areas de dominio publico para trabajos
de conexidn domiciliaria de servicios publicos de agua, desaglie, energia electrica y gas.
emitir y aprobar ios informes técnicos para las autorizaciones, derechos y licencias
supervisar y controlar las actividades de verificacidon de habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacidon o demolicion de inmuebles y declaratorias de fabrica,
ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, apertura de establecimientos
comerciales, industriales y de actividades profesionales de acuerdo a la zonificacion,
construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables.

Otorgar las certificaciones de parémetros urbanisticos y edificatorios.

Emitir los certificados de retiro ¢ lineamiento, numeracion, nomenclatura y de jurisdiccion.
Emitir certificados yfo constancias de posesidn para fines de otorgamiento de servicios
basicos.

Otorgar certificaciones negativas de catastro.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

H

FORMACION ACADEMICA:

a.

a
b.

Nivel educativo: Estudios universitarios

=l b. Grado/situacién educativa: Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil,

Ingenieria Geografico, Arguitectura, o afines por la formacion.

EXPERIENCIA:

Experiencia General; Dos (02).afios . )
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector piblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

1.

Capacitacion especializada en gestidn publica y/o en materias relacionadas al puesto.




;}CLASIFECAcxéN SIGLA CARGO

 EMPLEADO DE
CONFIANZA EC SUBGERENTE DE SERENAZGO
MATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los pracesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrative o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especifices normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

)

7 ‘(-.J\\; o
Yl

oitags
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i

WL,

a) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

by Conducir la etaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

¢} Elaborar las directivas necesarias para el eficiente cumplimienio de sus funciones vy
proponer normativas gue coadyuven a la mejora continua del servicio de serenazgo.

d) Supervisar y controlar las actividades y acciones refacionadas a la seguridad y orden del |
vecindario

g) Supervisar los reportes de ocurrencias presentadas a la Policia Nacional durante las

acciones fomentadas para la seguridad y orden de la comunidad.

Coordinar los operativos conjuntos con [a Policia Nacional, Bomberos, sistema de
atencion movil de urgencias.

Coordinar con las colaboraciones por situacion de emergencia de desastre en las zonas
afectadas con el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Pert, el Instituto Nacional
de Defensa Civil (INDECI) y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion
del Riesgo de Desastre (CENEPRED).

Coordinar y supervisar las acciones de apoyo a las actividades y/o operativos de
fiscalizacion.

Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria la estructura de costos del servicio de
serenazgo para el calculo de arbitrios.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su compelencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

R dn

‘.: T

;;IQEQUISITOS ADICIONALES:

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

h. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en |a carrera de administracion, derecho, o
afines por la formacion o ser oficial en retiro de la PNP y FFAA.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afos

b. Experiencia Especifica: Un (01) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

/1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.
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EMPLEADO DE
CONFIANZA

SUBGERENTE DE
EC FISCALIZACION, CONTROL Y

NATURALEZA DE CLASE

TRANSPORTE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar ios procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

7D HsTey

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

) \‘) AT L0
o

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y propener normativas que coadyuven a la mejora continua a la fiscalizacion,
centrol y transporte.

Organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades y acciones relacionadas
con €l transporte (vehiculos menores) y fiscalizacion.

Proponer el Reglamento de Aplicacion de Sanciones (RAS), asi como el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones (CUIS) de la Municipalidad.

Supervisar las actividades para el control del funcionamiento del servicio de transporie
publico especial de pasajeros y carga en vehiculos menor.

Supervisar las actividades de fiscalizacion en edificaciones de los predios urbanos en el
distrito.

Coordinar y supervisar las actividades educativas y difusion de las disposiciones
municipales sobre prohibiciones u obligaciones de caracter no tributario.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion preseniados por los
administrados conira las resoluciones de sancion, conforme ley.

Emitir notificaciones municipales de sancione-por infraccion a las normas municipales
vigentes, a través de |las acciones de fiscalizacion.

Disponer la aplicacion de sanciones pecuniarias a través de la Resolucidn de sanciones
conforme al Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones.

Remitir los expedientes e informes técnicos a la Oficina de Ejecutoria Coactiva para el
inicio del proceso de ejecucion coactiva.

Supervisar las actividades de inspecciones en los mercados, centros comerciales, ferias
del distrito, de acuerdo a Ley.

Otorgar permisos de operacion de personas juridicas para prestar servicio con vehiculos
menores.,

Aprobar los registros municipales por cambio de datos, razon social de vehiculos menores.
Emitir informes de constatacion de caracteristicas y habilitacién vehicuiar.

Suscribir los certificados y fos duplicados, cuando sea el caso, de permisos de operacion
y de fos stickers.

Organizar y supervisar las actividades del cuerpo de inspectores de transporte (operativos
de control inopinados a los vehiculos que circutan en el distrito).

Supervisar las acciones de sefializacion de transito, semaforizacion e instalaciones de
gibas, conforme a ley.

Cumplir fas funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia. -
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g 1 : E;BEQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
=
Z X Gomnchis =lf FORMACION ACADEMICA.:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
L b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias
administrativas, econdmicas, sociales ingenieria, o afines por la formacion.
~

EXPERIENCIA:
a. Experiencia General: Dos (02) afios

similares y/o en el sector ptblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares

7 }’1 Capacitacion especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al puesto.

y/o en cargos

DE ain 8RR

JURILHCA

GERENCI{ DE
PLANEALEINTD
PRESUPUHSTO Y
RACIONAL J3ACION
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; 6% CLASIFICACION SIGLA CARGO
: ke g EMPLEADO bE EC SUBGERENTE DE GESTION DEL
CONFIANZA RIESGO DE DESASTRE
- NATURALEZA DE CLASE B _
N 7' Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos v actividades del

Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar, coordinar, gjecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Condugcir fa elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora continua a la gestion del
riesgo de desastre.

Proponer, formular e implementar los instrumentos y acciones de planificacidn para la
prevencion y reduccion del riesgo de desastre en el distrito, de acuerdo a los lineamientos,
parametros y asesorias dictados por la CENEPRED.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento de las actividades de actualizacién de mapas
de identificacion de riesgo, mapa de vulnerabilidad, mapa de sectores criticos, mapa de
zonas seguras.

impulsar la incorporacion de la gestion del riesgo de desastre en los procesos de
planificacion del desarroilo, el ordenamiento territorial, gestibn ambiental y de inversién
publica en base a la determinacion de los niveles de riesgo.

elaborar y supervisar la ejecucion de las actividades de capacitacion a la poblacién en la
tematica afin a la gestion de riesgo de desasfre { situaciones de emergencia.

Ejecutar acciones para brindar ayuda directa e inmediata a los damnificados y la
rehabilitacién de los servicios basicos indispensables en las zonas afectadas por el
desastre.

Elaborar, procesar y ejecufar actividades para la organizacion, instalacidon vy
funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED).

Ejecutar funciones de Secretario Técnico de la Plataforma de Defensa Civil de la
Municipalidad.

Formular y ejecutar los planes de gestion de riesgo de desastre, plan de prevencion y
reduccion del riesgo de desastre, plan de preparacion, plan de operaciones de emergencia
distrital, plan de educacion comunitaria, plan de rehabilitacion y plan de cantingencia.

[y Supervisar y controlar las acciones de implementacion, custodia, mantenimiento
preventive de las instalaciones, equos y almacenes destinados a la realizacion de las
acciones de defensa civil.

?:;) Supervisar y programar las actw:dades de inspecciones técnicas de seguridad de
\=  edificaciones (ITSE), de las visitas inopinadas de seguridad en edificaciones,
) §’ mantenimiento de- condiciones de seguridad, de las evaluaciones de las condiciones de

seguridad en los espectaculos publicos deportivos y no deportivos: -(ECSE) para
espectadores de 0 a 3000 personas, asi como de los simulacros y/o simulaciones en
instituciones  educativas, organizaciones vecinaies, asentamientos humanos,
establecimientos pablicos y privados del distrito

Emitir certificados de constancias de verificacién de conformidad y/o renovacién de
inspecciones técnicas de seguridad de edificaciones (ITSE).

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
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ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en ingenieria civil, geotécnico, geografico,
arquitectura, administracion, o afines por la formacion

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos {02) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacién especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.¢

V'

GERENCI

PLANEAMIEHED
PRESUPUES,
RACIONALIZACION
\

o
¥

CLASIFICAGION SIGLA CARGO
& SUBGERENTE DE REGISTRO,
E et EC RECAUDACION Y CONTROL
€ TRIBUTARIO
/ NATURALEZA DE CLASE R

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiF’_I_CAS_

N

(Q‘%:;
]
—~—

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora para el adecuado registro,
recaudacion y control tributario.

Organizar y supervisar el procesc de recepcion, procesamiento y archivo de las
declaraciones juradas de autoevallo, recalculo y liquidacion del impuesto predial y
arbitrios municipales de los contribuyentes.

Supervisar las actividades de procesamiento de las declaraciones juradas determinativas,
inscripcion, rectificatoria de base imponible, cambio de domicilio fiscal y datos del
contribuyente.

otorgar los beneficios fributarios para pensionistas y no pensionistas (adultc mayor)
inafectados del impuesto predial, devolucién de pago indebido, compensacion de pago,
prescripcion y otras no contenciosas en materia tribuiaria.

otorgar el fraccionamiento de deudas tributarias y no tributarias.

Otorgar constancias de contribuyente, de no adeudo tributario y inafectacion al pago de

a)
! .

D

c)

&

& Ay
Lo S

tributos.
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Emitir informes u proyectos de rescluciones de acuerdo a competencia
Organizar y ejecutar el proceso anual de emisién mecanizada de declaraciones juradas
de autoevallo, supervisando las acciones de actualizacion de valores y la distribucion de
cuponeras. _

Supervisar la actualizacion de la data de predios y contribuyentes, registros de pagos y
saldos por cobrar a nivel contribuyente, posibles distorsiones.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

\a. Nivel educativo: Estudios universitarios

p.  Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de ciencias

'HL sociales, administrativas, econdmicas y contables, o afines por la formacion.

EXPERIENCIA:

1. Experiencia General: Dos {02) afos

2. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el seclor publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

3. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

1

DPLASIFICACION SIGLA CARGO

"ﬂEMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE
CONFIANZA FISCALIZACION TRIBUTARIA

MATURALEZA DE CLASE - : o o

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a2 su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

a) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

b) Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad

Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficienie cumplimiento de sus

funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora para la adecuada

fiscalizacion tributaria.

Dirigit y supervisar la programacion del proceso de fiscalizacion tributaria para el

sinceramiento de las declaraciones juradas de autoevallo de los contribuyentes.

Dirigir y supervisar el proceso de verificacién y determinacion de la deuda tributaria.

Supervisar los operativos de fiscalizacion programados.

Planificar el procesamiento de solicitudes de inspeccion ocular a los predios de los

contribuyentes.

h} Pronunciarse sobre las rectificatorias de las declaraciones juradas en relacion a la base
imponible.

i) Planificar y supervisar las acciones para €l, procesamiento de las inspecciones de campo
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referidos al predio.

i) Resolver en primera instancia las impugnaciones presentadas en relacion con las
sanciones impuestas por infraccion u omision de las disposiciones municipales.

k) Emitir actos por diferencia a lo declarado o por omision en la declaracion, determinado los
adeudos e imponiendo sanciones por incumplimiento de las obligaciones fributarias.

) Transferir a la Oficina de Ejecucion Coactiva informacidn sobre valores que se encuentran
en calidad de exigibles coactivamente.

m) Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de ciencias

PERIENCIA:
Experiencia General: Dos (02) afos

Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector plblico.

' 7 sociales, administrativas, econémicas y contables, o afines por la formacion.
EXPERIENCIA:
a.
b.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica yfo en materias relacionadas ai puesto.

CLASIFICACION SIGLA CARGO
EMPLEADO DE ) o ' SUGBGERENTE DE ESTUDIOS ¥
CONFIANZA PROYECTOS

NATURALEZA DE CLASE

GERZKC)
‘ PPRLQ ;;‘w ! rEO
i) ]
3 RACiNAa ,Ei?ol )

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos tecn:cos y actividades del
Sisternas Administrativo o del Sistera Funcional a su cargo, ast como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

A fif
o™ gy o

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora de la gestion de proyectos
como unidad formuladora.

Emitir informes como unidad formuladora en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Proponer a la OPMI, los proyectos y/o estudios a pre inversién para su consideracion en

L

el Programa Multianual de Inversiones (PM), asi como sus modificaciones.
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f) Supervisar los estudios de pre inversion y fichas técnicas, siendo responsable del
contenido de dichos estudios y fichas, con el fin de sustentar la concepcidn tecnica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversion,

g) Supervisa las actividades de verificacion del saneamiento fisico legal de los terrenos a
invertir a través de un proyecto de inversion publica, para asegurar la sostenibilidad de la
posible inversion.

h) Emitir la propuesta de opinion presupuestal favorable, previa céordinacion con el organo

competente y/o otras entidades, antes de proceder con la declaratoria de viabilidad.

Otorgar la viabilidad de los proyectos.

Aproar los IOARR en el ciclo de inversiones.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de

optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitaciéon (lIOARR).

Participar en ia sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con su

Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el

ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educative: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de Ingenieria
Civil, Ingenieria Geografico, Arquitectura, carreras de las ciencias econdmicas,
administrativas y contables o afines por la formacion.

TEXPERIENCIA:

g Experiencia General: Dos (02) afios
/2. Experiencia Especifica; Un (01) afio desarrollando funmones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.
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TORILITA

?’XCLAS!FICACEGN SIGLA . CARGO o

j o SUBGERENTE DE EDUCACION
cKjElVIPLEADO DE ’
A CONFIANZA EC CULTURA, DEPORTE Y

NATURALEZA DE CLLASE

JUVENTUD

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

= } a)
A b)

c)

d)

e)

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Mecesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora en la educacion, cultura,
deporte y juventud.

Supervisar la ejecucion de las actividades gue promuevan el desarrolio humano en los
ambitos de educacion, juventud, cultura, deporte y recreacion.

Ejecutar acciones para la promocion y suscripcion de convenios con los centros
educativos, institutos superiores, tecnolégicos vy universidades, y otras instituciones del
estado y entidades privadas, para mejorar el nivel educativo y emprendimiento de la
poblacion escolar, juventud y desarrollo de infraestructura deportiva en el distrito.
Aprobar y monitorear lasactividades de proteccion, defensa y conservacion del patrimonio
arqueoldgico, historico, cultural y artistico del distrito, en coordinacién con las entidades
competentes del Estado

Hacer seguimiento a las actividades de mantenimiento, organizacion y administracion de
la biblioteca municipal.

Hacer seguimiento a las actividades de promocion para la organizacion de grupos
culturales folcloricos, musicales y de arte, a través de eventos, competencias, festivales y
otras actividades afines

Promover y coordinar el mejoramiento de la infraestructura de locales educativos,
equipamiento, seguridad e higiene en coordinacién con el Gobierno Regional.

Gestionar la participacion de deportistas calificados y amateurs en competencias & nivel
nacional e internacional en representacion del distrito.

Proponer actividades, programas y proyectos que promuevan el desarrollo humano en ios
ambitos de educacion, juventud, cultura, deporte y recreacion.

Hacer seguimiento a las actividades administrativas de los espacios publicos destinados
a la practica del deporte, recreacion y esparcimiento.

Hacer seguimiento a las actividades de capacitacion para el frabajo, liderazgo, actitudes
solidarias y emprendedoras, que contribuyan la empleabilidad del distrito.

Reconocer y registrar a las organizaciones juveniles, ligas v clubes deportivos

Participar en Ja sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras gue correspondan. T
Proponer servicios no exclusivos de acuerdo a competencias, a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y racionalizacion:- para su incorporacion en el Texto Unico de
Servicios no Exclusivos TUSNE, y atenderlos previa. aprobacion

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo; Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de educacion,
administracién, carreras sociales, econdmicas y contables, o afines por la formacion.

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Dos (02} afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector pablico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1.  Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

CURIDICA

()
PRESUPUELTO Y .
RACIONASZACION
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A ParerttiC)

%LAS!FICACIC’JN SIGLA CARGO

SEVPLEADO DE

«-fzomﬂ ANZA EC SUBGERENTE DE SALUD
; ,

“| NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades def-[---
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificas normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES '_I'_iP_ICAS

-

o d

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora de la vigilancia sanitaria,
aseo, higiene y salubridad en establecimientos pUblicos y privados.

Supervisar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de comercializacion de
agropecuarios primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan operativoanual.
Hacer seguimiento a las actividades de inspeccidén a los comerciantes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y
su aptitud para el consumo humano.

Promover la cocperacion interinstitucional con entidades competentes.

Liderar accicnes de asistencia de salud a la poblacion, en situaciones de emergencia y/o
desastres naturales.

Hacer seguimiento a las actividades preventivos y promocionales en temas de salud con
las instituciones educativas particulares y nacionales, referente al consumo de drogas,

alcoholismo, y de conducta de riesgo, en el &mbito local.
Supervisar las actividades de prevencion relacionadas a enfermedades metaxenicas y

zoonoticas y de vacunacion, fortalecimiento en materia de Salud Publica y
Contaminacion Ambiental y de salud preventiva y promocional y tematicas relativas a la
desnuiricién infantil, prevencion de tuberculosis y anemia, en coordinacion con las
entidades competentes.

Hacer seguimiento a las actividades itinerantes de servicio de ambulancias y primeros
auxilios, atencion y traslado de pacientes en emergencia

Supervisar las actividades de registro y control de la tenencia de canes, asi como,
Otorgar licencia para [a tenencia de canes potenciaimente peligrosos.

Participar en la sistematizacion de tos principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Supervisar las actividades de el padron de comerciantes de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y

transparencia '

Resolver los reclamos de los usuarios de los servicios de comercializacion de alimentos
agropecuarios primarios

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
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SN0 NATURALEZA DE CLASE

\  PRESUPLESTOY
\, RACIONALIZACHD

WFORMACION ACADERMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller de la carrera de las ciencias de la salud,
adminis{rativas, econémicas, contables o afines por la formacion o funcion del cargo.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica; Un (01) afio desarrallando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico. .

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al puesio.

CLASIFICACION SIGLA CARGO
EMPLEADO DE o SUBGERENTE DE LA MUJER Y
CONFIANZA PROTECCION FAMILIAR

;'Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
1/ Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asunios

S

especificos normados por ley.
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIV%DADE_S TiPlCAS_

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir ia elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora de la promocién de los
derechos y deberes de la nifia, nifio y adolescente, asi como de la mujer

Hacer seguimiento a las actividades de coordinacion y promocion para el fortalecimiento
de las Familias como ndcleo protector y espacio relacional - estable y fortalecido para el
desarrolio de la sociedad, bajo principios de derechos valores, dignidad e integracion,
constituyéndose en el agente principal del desarrollo social.

Hacer seguimiento las actividades relacionadas con la Defensoria Municipal del Nifio y del
Adolescente (DEMUNA), Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad
(OMAPED), Centro Integral del Adulio Mayor (CIAM)} y de la Unidad Local de
Empadronamiento (ULE), en el marco de las leyes especiales que lo regulan en el ambito
focal.

Supervisar las campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y [a responsabilidad del
Estado v la Sociedad para con ella.

Hacer las coordinaciones pertinentes para el cumplimiento de las actividades de las sub
areas de OMAPED, DEMUNA, ULE, CIAM, vy aquellos servicios que por ley se les haya
asignado.

a)

9)
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'r * N%\h) Promover la incorporacion del enfoque de género de manera transversal en las politicas,
o W y % planes, acciones e intervenciones que implanten fa MDMP, en el marco de su
| P competencia, en coordinacion las instancias competentes y conforme al marco normativo
‘ Ly vigente.
A\ A i) Promover, disefiar y monitorear la ejecucion de las actividades relacionadas a los servicios
) \\ o~ de asistencia, prevencion, proteccion y apoyo a las mujeres, nifias, nifios y adolescentes

en situacion de riesgo y vuinerabilidad frente a 1a violencia sexual.

i}y Hacer seguimiente z las actividades interventoras para la defensa de nifios y
adolescentes.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Cumplir las funcicnes afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA.:

“w._ — .~ | a Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en psicologia, derecho, de las carreras de
ciencias sociales, administrativas, econdmicas y contables, o afines por la formacion.

EXPERIENCIA:
a. Experiencia General: Dos (02) afics

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el secior publico,

oA
TLREQUISITOS ADICIONALES:
51, Capacitacion especializada en gestién publica y/o en materias relacionadas al puesto.

7 :
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& g\ CLASIFICACION SIGLA CARGO .
' 3 SN EMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE PROMOCION
: 2} CONFIANZA EMPRESARIAL

=5
Gureacry b, 1paf 2

NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos téchicos y actividades del
Sistemas Administrative o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos
especificos normados por ley.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a} Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual

correspondiente.

Conducir ta elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad

Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus

funcicnes y preponer normativas que coadyuven a la mejora de la gestidn de la promocion

empresarial.

Proponer politicas y estrategias relacionadas con la promocion del desarrollc econdmico

y comercial; con sujecion al Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) del distrito.

Proponer politicas de formalizacién del micro y pequefia empresa a través de la obtencion

de la licencia de funcionamiento para el desarrollo econdmico dentro de la jurisdiccion del

distrito de Mi Perq.

Hacer seguimiento a las actividades de fomentacién para la formalizacion del micro vy

pequefia empresa a través de la obtencidn de la licencia de funcionamiento para el

desarrolio econémico dentro de la jurisdiccion del distrito de Mi Perd

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de programas y proyectos que favorezean el

desarrollo econdmico deldistrito

Proponer estratégicas con empresas, instituciones publicas y privadas, entre otros

agentes econdmicos para promover [a generacion de empleo y el fortalecimiento del micro

vy pequefia emprasa.

Proponer estrategias para la reubicacion y reordenamiento del comercio ambulatorio

deniro de la jurisdiccion del distrito.

Otorgar licencias y/o autorizaciones de funcionamiento para establecimientos

comerciales, comercio ambulatorio, actividades de especiaculos plblicos no deportivos,

actividades sociales, ferias, anuncios publicitarios, elementos de publicidad de camparias,

entre otros relacionados.

Autorizar la realizacion de especiaculos publicos no deportivos y eventos similares, e

informar a la Subgerencia de Fiscalizacion, Control y Transporte, para el respectivo control

Iy Autorizar duplicado, transferencia, cambio y/o modificacion de licencia, cese y/o cierre a
establecimientos comerciales, profesionales e industriales, asi como para espectaculos

f,fg“gr;?: plblices no deportivos con fines culturales y/o artisticos
gi\;’ ‘@,-Q m} Reportar periodicamente el registro actualizado de las empresas, comerciantes de
Jff c’sa mercados, comercio formal, informal, ambulatorio, entre otros; asi como de los elementos
£ ¥ de publicidad exterior autorizados y reportar a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
_ $? y a la Subgerencia de Fiscalizacién, Control y Transporte.

Coordinar directamente con la'Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres sobre las
inspecciones técnicas de seguridad én ‘edificaciones y demas asuntos dentro del ambito
de su competencia.

o) Hacer seguimiento de las actividades realizacion de sventos, ferias, campafas, entre




otros que permitan promocionar, difundir y generar mercados locales de productos
alimenticios, agropecuarios, artesanales, culturales, asi como apoyar fa creacion de
mecanismos de comercializacion y consumo de productos propios de la localidad.
Participar en la sistematizacién de los principales procesos en coordinacidn con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan,.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacién educativa: Grado de Bachiller en derecho, ingenieria industrial, de las
carreras de ciencias sociales, administrativas, econdmicas y contables, o afines por la

) formacion.

EXPERIENCIA:
| a. Experiencia General: Dos (02) afios
b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacién especializada en gestidén publica y/o en malerias relacionadas al puesto.

CLASIFICACION SIGLA CARGO
SUBGERENTE DE LIMPIEZA
g“gﬁ';ﬁﬁg\% EC PUBLICA Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL

seeonor | JINATURALEZA DE CLASE o -
Elgﬁpﬁ fcion Jf Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
) // Sistemas Administrativa o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asuntos

especificos normados por ley.
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora de los servicios de barrido,
recoleccion, transporte y disposicion final de residuos solidos.

Hacer seguimiento a las actividades que comprenden la atencion de los servicios
municipales de de barrido, recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos.
Supervisar las actividades de segregacién en |a fuente de residuos solidos.
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1, a.
.i‘gb. Experiencia Especifica: Un {01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos

fy  Hacer seguimiento a las actividades de los programas de valorizacién y segregacion de
residuos solidos

g) Proponer acciones orientadas a mejorar la presentacidén de los servicios de limpieza
puablica, tratamiento o reaprovechamiento y disposicion final de los residuos sdélidos.

h}y Participar en las reuniones y eventos que propicie el Ministerio de Ambiente (MINAM) vy
las instituciones ambientales acerca del manejo de residuos solidos.

iy Elaborar y ejecutar el Plan Distrital de Manejo de Residuos Solidos

iy Aprobar el registro municipal de las organizaciones de recicladores autorizados.

k) Controlar la adecuada operatividad de los recicladores yfo segregadores de residuos

sdlidos

Supervisar la ejecucién de las acciones en materia de evaluacién, supervision y
fiscalizacion ambiental de su competencia, conforme al marco legal y en coordinacion con
la Subgerencia de Fiscalizacién, Control y Transporte en lo que corresponda.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Grado de Bachiller en las carreras ingenieria ambiental,
clencias agropecuarias, administracion, o aquellas afines por la formacion.

EXPERIENCIA: : : -
Experiencia General: Dos (02) afios

similares y/o en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Capacitacion especializada en gestion put_alica y/o en materias relacionadas al puesto,
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GERENCIADE
PLANEALIENTO
PRESUPUtS iCY

CLASIFICACION

EMPLEADO DE o SUBGERENTE DE GRNATO Y
CONFIANZA MANTENIMIENTO URBANO
NATURALEZA DE CLASE

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del
Sistemas Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo, asi como de los asunfos
especificos normados por ley.

FUNCICNES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPiCAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Unidad
Organica compatibilizando con el presupuesto.

Elaborar las directivas o lineamientos necesarias para el eficiente cumplimiento de sus
funciones y proponer normativas que coadyuven a la mejora y conservacion de |a
infraestructura urbana, vial, peatonal, mobiliario urbano, asi como de espacios publicos,
plazas, parques, bulevares, losas deportivas, gibas, sardineles, enire otros.

Hacer seguimiento a las actividades de mejoramiento y conservacion de la infraestructura
urbana, vial, mobiliario urbano, asi como de espacios publicos, plazas, parques,
bulevares, losas deportivas, gibas, sardineles, entre otros, incluyendo el pintado y
sefalizacion de calles, avenidas, postes y fachadas de |os espacios publicos.

Hacer seguimientc a las actividades de mejora y mantenimiento del ornato.

Gestionar la elaboracion de propuestas de politicas y estrategias en materia de ornato

plblico y mantenimiento urbano,

Gestionar la ejecucion por delegacion de la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental, proyectos de inversion para el mejoramiento del servicio de ornato publico.
Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordihacién con su
Gerencia orientadas a las mejoras que correspondan.

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia.

]REQUIS]TOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

=
&L QUISITOS ADIGIONALES:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras ingenieria ambientai,
ciencias agropecuarias, administracién, o aquellas afines por la formacion.

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Dos (02) afios

Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
g:}_} similares y/o en el sector publico.

A. Capacitacion especializada en gestion pablica y/o en materias relacionadas al puesto.
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j:LAsl__fF!gAC|ON SIGLA CARGO

" 4 SERVIDOR PUBLICO — JEFE DEL ORGANO DE
DIRECTIVO SUPERIOR

SP-DS

CONTROL INSTITUCIONAL

NATURALEZA DE CLASE

Conducir el control gubernamental en la entidad, de conformidad con los lineamientos y

politicas que, para tal efecto, establezca la Contraloria General de la Repubilca
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

Ejercer funciones operativas de conirol gubernamental, de acuerdo a los lineamientos
aprobados por la Contraloria General de la Republica (CGR).

Cautelar el debido cumplimienio de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y producios a cargo de la OCl en todas sus etapas, conforme a los estandares
establecidos por la Contraloria General de ia Republica.

Reazlizar a evaluacion del desempefio del persenal a su cargo, conforme a ley.

Atender denuncias evaluadas que e sean derivadas conforme al ambito de su
competencia y a las disposiciones emitidas por la CGR. o

Participar en las reuniones y/o sesiones convocadas por la alta direccion.

Informar trimestraimente al Concejo Municipal sobre las acciones de control que viene
realizando la CGR en Ja Municipalidad Distrital de Mi Pera.

Cautelar que el personal de OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios v servidores publicos, de
acuerdo a la Ley N° 27815, ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, asi como las
que les sea aplicable en el gjercicio de su funcidn.

Otras funciones que establezca la CGR.

.' | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Los requisitos del puesto de Jefe del Organo de Control Institucional se encuentran
supeditado al perfil del puesto establecido en la normativa vigente, siendo la CGR el ente
rector del Sistema de Control Gubernamental.
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S/NYE N\ \ CLASIFICACION SIGLA o CARGO

O G

: ! }7ISERVIDOR PUBLICO -

2\ Y JeforecTivo superior | 508 EJECUTOR(A) COACTIVO

NATURALEZA DE CLASE

Conducir Jos procedimientos de ejecucidon coactiva en el ambito municipal, de acuerdo a lo
estabiec_id_o la Ley N° 26979

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ekjecutar las acciones de coefcién para el cumplimiento de la Obligacion, de acuerdo a lo
establecido |a Ley N°® 26979.
b)Y Titular del procedimiento v gjerce, es Responsable del procedimienio de la Ejecucion

; Coactiva.
oY ¢} Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con &l
ambiio de su competencia,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Titulo profesional de abogado expedido o revalidado conforme
aley.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia general: dos (2} afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministeric Pudblico o de la
Administracion Plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley

Tener conocimiento en materia relacionada al cargo.

Otras establecidas en la respectiva ley.
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:;}LA_SIFE_CACIGN SIGLA CARGO

/<) SERVIDOR PUBLICO —
| EJECUTIVO

NATURALEZA DE CLASE

SP-EJ JEFE DE REGISTROS CIVILES

QOrientar y conducir los procesos para la celebracién de matrimonios civiles y su registro ante
la Reniec.

\FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

3 ﬁ) Hacer seguimiento para el mejoramiento continuo de las las actividades de los registros
del estado civil en concordancia con la normatividad vigente.
; /b) Dirigir, administrar y monitorear los actos de celebracién de matrimonios civiles,
solicitados por los contrayentes.
¢} Programar y ejecutar las campafias relacionadas a matrimenios civiles comunitarios.
d) Emitir opiniones en asuntos de su competencia, en concordancia con las disposiciones

legales vigentes.

Remitir informacion documentada que corresponde a la Oficina nacional de ldentificacion
y Registro Civil (RENIEC).

Hacer seguimiento al cumplimiento de las normas, directivas y demas disposiciones del
registro Nacional de [dentidad y estado Civil (RENIEGC).

Cumplir las funciones afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con el
ambito de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL !

FORMACION ACADEMICA;

a. Nivel educativo: Estudios universiarios

h. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de ciencias de la
administracion, sociales, econdmicas, de humanidades o afines por la formacidn.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02} afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.
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PEXPERIENCIA:
\ 2\ Experiencia Generai: Dos {(02) afios

CLASIFICACION SIGLA CARGO
SERVIDOR PUBLICO - | o JEFE DE PROGRAMAS
EJECUTIVO

ALIMENTARIOS
NATURALEZA DE CLASE o

Orientar y conducir los procesos para la operatividad de los programas alimentarios, de
acuerdo a la normativa vigente en la materia.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Hacer seguimiento y supervision a las actividades operativas de los programas de
complementacion alimentaria y nutricional, en &l marco de [a reforma de la administracion
de los programas sociales {Vaso de Leche, comedores populares, Club de madre, asilos,
athergues entre otros).

Hacer cumplir las disposiciones que el Comité de gestién de apoyo a las organizaciones
sociales, Comité de Administracion del programa del Vasc de Leche y otros de similar
naturaleza de acuerdo a su competencia.

Monitorear y supervisar el registro de empadronamiento en las bases de datos de los
beneficiarios.

Proponer lineamientos gue coadyuven a la mejora de los procesos de atencién a los
programas alimentarios.

Informar los recursos alimentarios a ias instituciones publica, de acuerdo a ley.
Coordinar con las organizaciones de base la determinacién de los requerimientos
alimenticios en Concordancia con las normas vigentes

Hacer seguimiento a las actividades de distribucion de los recursos alimenticios en las
diferentes organizaciones sociales

Disefiar, formular, implementar y evaluar los programas de desnutricion infantil,
prevencion de tuberculosis y anemia, en coordinacion con las entidades competentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

4

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller otorgado por universidad en las carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, economicas, sociales, ingenieria de alimentos
y pesqueras o aquellas afines por la formacion.

B Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cardos
%’} similares y/o sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Capacitacién especializada en gesfion

plblica y/o en materias relacionadas al puesto.
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6.5. SERVIDOR PUBLICO ~ ESPECIALISTA (SP — ES)

L\CLASIFICAQIO_N SIGLA CARGO

ISERVIDOR PUBLICO - PROCURADOR(A) PUBLICO

ESPECIALISTA SP-ES

i

3 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

MUNICIPAL ADJUNTO
NATURALEZA DE CLASE |

Brindar soporte legal en el ejercicio de |la defensa judicial, administrativa y arbitral de los
intereses de fa municipal

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Apoyar al Procurador Publico Municipal en la coordinacion de los asuntos legales y
administrativos en la defensa judicial de la Municipalidad.

b) Representar y defender a la entidad, ante los organos jurisdiccionales y administrativos,
asi como ante el Ministerio Pablico, Policia Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de
Conciliacién Extrajudicial y otros de similar naturaleza en los que Iz entidad sea parte.

¢) Congciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos
dispuestos por la normativa vigente, previa resolucion autoritativa del titular de la
entidad.

d) Emitir opinién técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la
Municipatidad.

e} Otras funciones asignadas su superior jerarquico o del (la) Procurador{a) Publico
Municipal.

»"—"“‘\\/{J;.

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Titulo profesional en derecho.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afos ejerciendo |a profesion de abogado

b. Experiencia Especifica; Un (01) afio desarrollando funciones en cargos similares y/o en el
puesto de asistente legal en el sector puhblico y/o privado.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Colegiatura vigente y habilitada.
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CLASIFICACION - - SIGLA o - | CARGO

| SERVIDOR PUBLICO -

% ESPECIALISTA SP-ES ASESOR(A) |

} NATURALEZA DE CLASE

Asesora y apoya en temas especializados a la materia y/o drea donde desempefia funciones

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Asesorar y emitir opinion especializada en temas requeridos.

b) Asesorar a los funcionarios en todos los aspectos que sean de su dominio y
competencia '

¢) Proponer y evaiuar el desarrolio de actividades de comunicacién técnico-administrativa,
de aplicacion e interpretacion de normas v de procedimientos de |a Entidad.

d) Coordinar con Gerencias, subgerencias funcionales y oficinas de ia Entidad, el
cumplimiento de las disposiciones legales.

e} Realizar analisis e interpretacion de la informacion interna y externa relevante para la
Entidad.

f) Monitorear e informar la implementacion de acciones de modernizacion de la gestion
publica en la Entidad.
Proponer acciones de modernizacion de fa gestion publica en la Entidad.
Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

: REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

;:e
i
111

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacian educativa: Bachiller en las carreras universitarias afines a las actividades
del cargo.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03} afos

VZ2\b. Experiencia Especifica: Un (02) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
o similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a desempefar.
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CLASIFICACION | SIGLA | caRGO

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES ASESOR(A} Il

NATURALEZA DE CLASE

Asesora y apoya en temas especializados a la materia y/o area donde desempenfa funciones

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS -

Asesorar y emitir opinion especializada en temas requeridos.

Proponer y evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion técnico-administrativa,
de aplicacion e interpretacion de normas y de procedimientos de la Entidad.

Coordinar con Gerencias, subgerencias funcionales y oficinas de la Entidad, el
cumpkimiento de las disposiciones emitidas.

Realizar analisis e interpretacion de la informacion interna y externa relevante para la
Entidad.

Monitorear e informar la implementacion de acciones de modernizacion de la gestion
publica en la Entidad.

f) Proponer acciones de modernizacion de la gestién publica en la Entidad.

g} Proponer pautas para el desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y proyectos diversos,

h) Participar en comisiones yfo reuniones de coordinacion para la solucion de problemas.

) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion, emitiendo proyectos. estudios,
investigaciones y otras relacionados con su especialidad.

/) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Bachiller en las carreras universitarias afines a las actividades
del cargo.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios _

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES: _
1. Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempefiar.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ARQUITECTO(A)

NATURALEZA DE CLASE

Formular proyectos sobre la infraestructura y arguitectura urbana

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar proyectos y planes de infraestructura de desarrollo urbano, asi como controlar su
crecimiento armonico, concordante con las normas vigentes.

Evaluar y emitir opinion técnica preliminar sobre proyectos de edificacion y otros, para su
aprobacion por la Comision Técnica Calificador

Elaborar propuestas de normas complementarias y especificas para proyectos
catastrales, su manienimiento y control urbano

Asesorar a los 6rganos y/o unidades organicas en los asuntos técnicos de su competencia,
emitiendo informes correspondientes.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
“ayb.  Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en arquitectura

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempenar.
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GERENCIADF

PLANEAMIENTD
PRESURGESAD ¥

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA ESPECIALISTA

NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar el desarrollo de procesos técnico acorde a la normativa que reguia la maieria

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de
trabajo, normas y procedimientos de los sistemas establecidos.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Analizar expedientes y formular o emitir informes para el drgano o unidad organica a la
cual pertenece.

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

Otras funciones propaas del cargo que le sean aS|gnadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo; Estudios universitarios
b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras universitarias afines a las
actividades del carge ¢ puesto.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) anos

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico y/o privado.

REQUISITOS ADICIONALES:

Especializacion en materias relacionadas al puesto

Conocimientos de software y/o programas de uso indispensable para el desarrollo del
cargo




CLASIFICACION SIGLA CARGO
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES COORDINADOR(A})

NATURALEZA DE CLASE

Coordinar y/o supervisar las actividades programadas en el cumplimiento de los objetivos y
metas a cargo de la respeciiva unidad de organizacién.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

Coordinar las actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales del
organo y/o unidad organica.

Participar en la formulacion y coordinacion de los programas de actividades a cargo.
Analizar y coordinar la aplicacién de normas técnicas relativas a las actividades asignadas.
Proponer al jefe inmediato las mejoras de los procesos del drgano y/o unidad organica.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CA_RGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras universitarias afines a las
actividades del cargoe o puesto.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Especializacion y/o capacitacion en materias relacionadas al cargo
2. Conocimientos de software y/o programas de uso indispensable para el desarrollo del

ERE CE

cargo
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CLASIFICACION ... - | SIGLA CARGO

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

NATURALEZA DE CLASE

SP-ES PSICOLOGO(A)

Desarrallar metodologias que fortalezcan las habilidades blandas y cognitivas

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar,
diagnosticar y resolver los problemas en los servidores y/o ciudadanos del distrito.

b) Conocer los fundamentos teéricos conceptuales, asi como la administracion, evaluacion
e interpretacion de las pruebas psicolgicas y cuestionarios en los procesos de seleccion
del personal y diagnostico del clima laboral.

¢) Realizar talleres psicolégicos hacia los servidores ylo ciudadanos del distrito y elaborar
informes psicoldgicos.

d) Brindar orientacion profesional a los integrantes de organizaciones vecinales para la
solucién de problemas sociales y laborales.

e) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarguico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

\ FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en psicologia.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia Generai: Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Especializacion y/o capacitacién en materias relacionadas al cargo
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CLASIFICACION SIGLA ' CARGO

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR(A)

el

NATURALEZA DE CLASE

GERERCIA

Reahzar las aud;tonas verlflcando el cumpiimuanto de la normatwa vigente en la materia

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TIP!CAS

Realizar las investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar posibles hechos irregulares.

Ejecutar los servicios de control posterior, simultaneo, servicios relacionados como
actividades de apoyo.

Efectuar la programacion, verificacion y comunicacion de resultados producto de la
denuncia que formulen tos servidores, funcionarios publicos y ciudadanos en general.
Realizar los informes técnicos sustentados con pruebas y evidencias relacionadas a los
examines de auditoria.

e) Ofras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

5t @, Nivel educativo: Estudios universitarios

BLANEANIENEC
PRESUPLUE
RAC:OHAUIZETION

§ QUISITOS ADICIONALES:
il

FORMACION ACADEMICA:

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en carreras universitarias afines a las
actividades del cargo.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afos

b. Experiencia Especifica; Un {01} afic desarroliando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

Especializacion y/o capacitacion en materias relacionadas al cargo



BTSN, | CLASIFICAGION S |sieLa . | cARGO

£ ,

g 5 )&} SERVIDOR PUBLICO - ,

[ NED Vdeseecmuista SP-ES MEDICO OCUPACIONAL
R/ " NATURALEZA DE CLASE

Atender y salvaguardar la salud en el centro de labores

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPIGAS

Atender la urgencia y emergencia de los servidores de acuerdo a la normativa vigente.
Administrar el Servicio de Salud en el Trabajo de acuerdo a la normativa vigente.
Elaborar informes de diagndstico institucional en Salud Ocupacional de los servidores.
Realizar y/o promover actividades, campanas educativas y de salud dirigidas a los
servidores en temas relacionados a salud ocupacional.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradofsituacion educativa: Titulo profesional de médico.

EXPERIENCIA:
Experiencia General: Tres (03) afios
b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Contar con colegiatura y habilitacion profesional vigente
2. Especializacion y/o capacitacion en temas relacionadas en la salud ocupacional
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GERENCIADE
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| CLASIFIGAGION ~ |SIGLA | CARGO

ERVIDOR PUBLICO -

SPECIALISTA SP-ES ENFERMERO(A)

NATURALEZA DE CLASE

Atender y salvaguardar la salud en el centro de labores, brindando soporte al medico
ocupacional

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TiP!CAS

Vlgziar la salud de los servidores y brindar atencién primaria en accidentes, mCIdentes o
algun padecimiento leve que pudiera presentar el servidor.

Apoyar en la administracién supervisada por el medico de los medicamentos al personal
gue cuente con tratamiento médico.

Mantener actualizado el registro obligatorio de examenes médicos, dando seguimiento y
realizando una vigilancia permanente en los casos que se requiera.

Apoyar en la elaboracion de informes de accidentes e incidentes ocurridos dentro de las
instalaciones a fin de promover la seguridad en el trabajo.

e) Oftras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su supetrior jerarguico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| FORMAGION ACADEMICA:

a. Nivel educativo; Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Titulo profesional de L;cencnada en Enfermeria.

EXPERIENCIA:
a. Experiencia General: Tres (03) afios
b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares.

REQUISITOS ADICIONALES.
1. Especializacion y/o capacitacion en temas relacionadas en la salud ocupacional
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\CLASIFICAClC)M SiGLA - - | CARGO

\£EERVIDOR PUBLICO - SP-ES TRABAJADOR(A) IASISTENTE

} PESPECIALISTA SOCIAL
Y _ -_
NATURALEZA DE CLASE .

Desarrollar actividades de bienestar en el frabajador

FUNCI.ONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar el plan de trabajo mensual y proyectar informes mensuales de las actividades
realizadas.

Elaborar el plan de bienestar social y colaborar en las actividades programadas para
contribuir al mejoramiento de las condiciones de bienestar de [os trabajadores de la
Municipalidad.

Efectuar gestiones administrativas y trémites del personal de la Municipalidad en relacién
a servicios de Essalud, subsidios, sistemas de pensiones, y ofros.

Realizar acciones alineadas a los planes de mejora del clima laboral.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL GARGO ESTRUGTURAL

FORMACION ACADENMICA.:
a. Nivel educativo: Estudios universitarios
‘e‘b. Grado/situacion educativa: Titulo profesional de Licenciada en Trabajo Social.

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:
1. Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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6.6. SERVIDORES PUBLICOS DE APOYO (SP — AP)

SLASIFICACION SIGLA CARGO

APOYOQ

ERVIDOR PUBLICODE | o 5p AUXILIAR(A) COACTIVO

NATURALEZA DE CLASE

Brindar el apoyo a la atencidn de los expedientes en situacion coactivo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

~FTE

) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del

procedimiento.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

d) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos gue lo ameriten.
e) Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

g) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

T EORMACION ACADEMICA:

a.
b.

a.
b.

Nivel educativo: Estudios universitarios completos
Grado/situacidn educativa: bachiller en derecho, Contabilidad, Economia, Administracion
o afines a la funcién.

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Dos {02) afios en sector puhlico y/o privado
Experiencia Especifica: Un (1) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico

?; REQUISITOS ADICIONALES:

-3

i
=

Conocimientos en Derecho administrativo, normas relacionadas a la fributacién municipal,
Ley de Tributacién Municipal, Ley N° 277444 y sus modificatorias, Ley de ejecucion
Coactiva y conexas al procedimiento de ejecucion coactiva.

Conocimientos en Ms office a nivel basico (procesador de texto y en hoja de calculo)

&1




% RACID

FRESH

EST0 Y
ZACION #

CLASIFICACION SIGLA CARGO

\: ;?ERVIDOR PUBLICO DE

POYO SP-AP ASISTENTE

NATURALEZA DE CLASE

Brindar el apoyo necesario a los puestos de niveles mayores en el desemperio de las
funciones principales del rol.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

EAS L

a) Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones

principales del rol.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer del rol.

Acompanar y hacer seguimiento en labores operativas.

Ejecutar labores basicas especificas propias del rol.

Colaborar en las actividades sustanciales de la unidad de organizacion en el que

desempefa el cargo.

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

g) Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la gjecucion de
actividades de |la unidad de organizacidn en el que desempenfa el cargo.

h) Brindar informacion y/o atencidn al publico.

2l

®

/ } REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

iy Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudiantes universitarios con estudios
incompletes o completos

b. Grado/situacion educativa: egresado o titulado técnico o estudios de los dltimos ciclos o
egresado de carreras universitarias gue el area dispone para el desarrollo de las
actividades

KXPERIENCIA:
Experiencia General: Dos (02) afios
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITCS ADICIONALES:

a. Conocimiento en Ms office
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ERVIDOR PUBLICO DE

POYO TECNICO(A)

/
NATURALEZA DE CLASE

Brindar el apoyo técnico a los puestos de niveles mayores en el desempefio de las funciones
principales del rol

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TIPICAS

4

5,

\\ ARy a“.’-\‘

Apoyar en ejecutar actividades y/o procesos técnicos de los sistemas administrativos y/o
funcionales.

Apocyar en la formulacién y actualizacion de normas y procedimientos internos del area
funcional.

Apoyar en la sistematizacion de cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y
otros documentos de trabajo.

Informar y absolver consultas sobre servicios y procedimientos administratives, brindados
por su area funcional,

Monitorear e informar del estado de solicitudes y expedientes ingresados a su area
funcional, a fin de ser atendidos en los plazos establecidos.

a)

Oftras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su supenorjerarqwco

FEQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

b

Ye.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educative: Estudios técnicos

b. Grado/situacion educativa: Tiulo de Técnico, egresado o estudios técnico de carreras que
el area dispone para el desarroilo de las actividades.

EXPERIENCIA:

c. Experiencia General: dos (02) afios

d. Experiencia Especifica: seis {06} meses desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares yfo en el Sector Publico.

EQUISITOS ADICIONALES.
Conocimiento en Ms office yfo programas de utilidad indispensable en la unidad de

organizacion en donde desarrolla sus actividades
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO
ERVIDOR PUBLICODE | grepetaRiA SUPERVISOR(A)

1 JAPOYO
| NATURALEZA DE CLASE .

Supervisar las actividades operativas de la prestacion de servicios, mantenimiento o soporte
a la gestién institucional

FUNCIONES DEL CARGO ESTR%.}CTURAL - ACTIVIDADES TiPiCAS

a)

Supervisar las actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales del
érganc y/o unidad organica.

Proyectar los informes de hechos trascendentales durante el servicio para llevar un buen
control.

Coordinar con los 6rganos y/o unidades organicas, respecto a las emergencias que se
puedan citar para una rapida accion.

Llevar el control de asistencia del personal operativo a fin de emitir un informe de
incidencias a su jefatura inmediata.

Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo a su cargo

Gestionar a los operadores a su cargo.

Controlar la ejecucion de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su cargo
para la mejora de la gestion institucional.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL

Otras funciones propias del cargo gue |e sean asignadas por su Superior jerarquico.

FORMACION ACADEMICA:

a.

b Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos

REQUISITOS ADICIONALES:

1.

Nivel educativo: Estudios técnicos
Grado/situacion educativa: Estudios técnicos completo o egresado de las carreras afines

similares y/o en el Sector Publico

Conocimiento en Ms office yfo programas de utilidad indispensable en la unidad de
organizacion en donde desarrolla sus actividades

a)




CLASIFICACION SIGLA CARGO
SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO SP-AP SECRETARIA(O)

NATURALEZA DE CLASE

Bnndan apoyo a través de funciones administrativas, secretanales y de reglstro de datos

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTI\I!{)ADES TIPiCAS

a)
b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad.

Mantener y actualizar los archives, procurando que estén debidamente ordenados.
Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del supervisor inmediato.
Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa para su distribucion.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.

Programar vy distribuir el material de oficina y mantenimiento del area.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a.

a.

1.

Nivel educativo: Estudios técnicos

b. Grado/situacion educativa: Estudios técnicos completo o egresado de las carreras

universitarias que el area dispone para el desarrollo de las actividades.

 EXPERIENCIA:

Experiencia General; Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarroliando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Secter Publico.

REQUISITOS ADIGIONALES:

Conocimiento en Ms office

GEHENCIADE
PLANEAKHENTO
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 CLASIFICACION

'SERVIDOR PUBLICO DE
JiaPOYO

SP-AP AUXILIAR

/| NATURALEZA DE CLASE

Bnndar apoyo a través de funciones administrativas

FUNCIONES DEL. CARGO ESTRUCTURAL ACTiVIDADES TIPICAS

Q0 oW
D IE N

)

f)

Recopilar ylo registrar datos diversos para el procesamiento de informacion.
Participar en la aplicacién de formularios, encuestas y ofros.

Verificar y procesar informacion a solicitud del jefe inmediato.

Mantener actualizado el archivo de informacion documentaria.

Apoyar en las actividades complementarias a la funcion de la unidad de orgamzamon
Otras func:ones proplas del cigo que le sean a31gnac€as por s supenor ]erarqumo

REQUiSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACiON ACADENIICA:

a.

b.

\
L]

a.
b.

/EXPERIENCIA:

REQUISITOS ADICIONALES:

Nivel educativo: Estudios técnicos completos o incompletos y/o estudios universitarios

incompletos
Grado/situacion educativa: Egresado Técnico, estudios técnhicos incompleta, o estudios
universitarios incompletos de las carreras que el area dispone para el desarrollo de las

actividades.

Experiencia General: Dos (02) afos y/o privado
Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico.

1.

Conocimiento en Ms office

+ .)N”»

R T
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CLASIFICACION SIGLA - : CARGOQ

SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO

SP-AP COORDINADOR(A) DE CAMPO

NATURALEZA DE CLASE

Brindar apoyo a las acciones de supervision

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVi.DADES TiPICAS

Supervision de la actividad del personal de barrido, segun la distribucién(ruta) dispuesta
por el area.

Informar las actividades, labores e incidentes producidos durante el desempefio de ia
funcidn.

c) Coordinar el buen funcionamiento de ios operativos de barrido de calles y avenidas.

{d) Ofras funciones gue asigne el jefe inmediato superior.

REQU_I_SI_TOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
c. Nivel educativo: Estudios secundarios completos
d. Gradofsituacion educativa: no aplica

EXPERIENCIA:

xperiencia General: Dos (02) afios y/o privado
Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES: No requiere
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CLASIFICACION SIGLA CARGO
"ASERVIDOR PUBLICO DE SPAP CONDUCTOR(A) PARA
FAPOYO SERENAZGO
NATURALEZA DE CLASE

Coadyuvar ala prestamon Y entrega dlrecta de servicios a la CIudadanla

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TIPICAS

Conducir las umdades mowles de serenazgo con la finalidad de cumpl;r el patru!ia]e
municipal e integrado,

Participar en los operativos e intervenciones en conjunto con la Policia Nacional del Peru
con la finalidad de brindar seguridad al distrito.

Mantener operativos los vehiculos y reportar fallas mecénicas para el buen desempefio
de las unidades.

Apoyar a los vecinos cuando son victima de agresién o robo,
preventives y patrullaje en la zona.

Otras funciones propias del cargo que le sean as1gnadas por su supenor Jerarqusco

realizando taciicos

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA.:

7

EXPERIENCIA:
a. Experiencia General: Seis (06) meses
b. Experiencia Especifica: el area dispondra el requisito especifico.

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado/situacion educativa: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Contar con Licencia de conducir de acuerdo al tipo de vehiculo.
2. Conocimiento del Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2022-IN
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CLASIFICACION | sigLA - - _ CARGO
ERVIDOR PUBLICO DE CONDUCTOR(A) PARA

HHPovo PERSONAL
 NATURALEZA D DE CLASE S

Coadyuvar al trasporte de personal para efectuar dmgencsas para Ia gestuon mshtuc;onai

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TIPiCAS

a) Conducir veh;culos motonzados para transporte de personai carga, equipos ylo
materiales de la entidad.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su
cargo.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos iratados en su entorno.

Realizar la revision de ruting, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del
vehiculo a su cargo.

Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante v lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

f)  Coordinar con su superior inmediato la gjecucion de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ccurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de siniestros.

Otras funciones propias deE cargo gue le sean asignadas por su supeﬂor jerarquico.

:”fQEQUiSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Gradofsituacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: seis (08) meses

f\b. Experiencia Especifica: el area dispondra el requisito especifico.
1y
/REQUISITOS ADICIONALES:

1. Contar con Licencia de conducir Tipo A-l, como minimo (dependerd el tipo de vehiculo a
conducir, por o que cada area definira el tipo de licencia)
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CLASIFICACION
3fERVIDOR PUBLICO DE CONDUCTOR(A) PARA

. FORMACION ACADEMICA:

¢ . Contar con Licencia de conducir Tipo AllIB o ANIC (la unidad de organizacién establecera

POYO COMPACTA
NATURALEZA DE CLASE

Coadyuvar a la prestamon y entrega directa de servicios a Ia cludadama

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTEVIDADES TIPICAS o

a) Realizar la recoleccion de reSIduos soltdos de Ias cailes avemdas y mercados del distrito
para el cumplimiento de las rutas de recojo asignado.

b} Realizar la limpieza, lavado y supervisar el mantenimiento preventivo de camion
compactador.

¢) Informar tos desperfectos mecanicos gue pueda tener el vehiculo a su cargo para solicitar
la reparacion respectiva.

d) Llevar el control de Ia disposicion final de los residuos sélidos en el botadero para dar la
conformidad al servicic contratado.

e) Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de siniestros.

f) Otras funciones prop:as del cargo que le sean asignadas por su superior Jerarqwco

REQUESITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL

3
i

z Nivel educativo: Secundaria completa
~b.  Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Un (01) arfios

b. Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico

AWREQUISITOS ARICIONALES:

=1 el tipo que licencia que se requiere)
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CLASIFICACION ] SIGLA CARGO

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP CONDUCTOR(A) PARA
APOYO MOTOCARGA

NATURALEZA DE CLASE -

Coadyuvar a la prestacién y entrega directa de servicios a la ciudadania

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

a) Realizar el recojo de residuos solidos (de menores proporciones) en bolsas de los puntos
de [a jurisdiccion del distrito.

b) Trasladar las herramientas del personal en los puntos donde se realizan actividades.

c) Relevar en buenas condiciones el vehiculo a su cargo para mantener habilitados los
vehiculos del 6rgano yfo unidad organica.

d) Cumplir con las rutas de recojo programadas por organo yfo unidad organica

e) Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de siniestros.

f) Otras funciones propias del cargo que le sean_asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO _ESTR;UCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
“ta. Nivel educativo: Secundaria incompleto
&b Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Un {01} afios

b. Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares en el Sector Pdblico

REQUISITOS ADICIONALES:

1.

Contar con Licencia de conducir Tipo B-1IBolIC

A
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LASIFICACION SIGLA CARGO
ERVIDOR PUBLICO DE SP-AP AGENTE DE SEGURIDAD
APOYO INTERNA

NATURALEZA DE CLASE

Coadyuvar al resguardo de la segundad mterna de [os !ocales cEe Ia mun[mpaildad

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTiViDADES TIPICAS

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventwas como dlsuaswas para mantener el
orden de la entidad y de sus autoridades y bienes.

Velar por la seguridad y conservacion de los activos e instalaciones y la integridad fisica
del personal gue labora en los locales, asi como al publico usuario

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.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.

QOtras funciones proplas del cargo que le sean asgnadas por su supenorjerarqulco

REQUISITOS DEL CARGG ESTRUCTURAL

'“ﬁ FORMACION ACADEMICA:

Ja.  Nivel educativo: Secundaria incompleta
/b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Un (01) afios

b. Experiencia Especifica: Seis (08) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico

N \REQUISITOS ADICIONALES: No aplica
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LASIFICACION SIGLA CARGO

“WSERVIDOR PUBLICO DE
APOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTEVEDADES TE?ICAS _

SP-AP SERENO

Ejecucion de actwtdades técnicas basmas de vigilancia y/o labores manua[es de cierta
dificultad.

) ACTIVIDADES TIPICAS

i

1fa) Prestar servicios de seguﬂdad caudadana en las calles, establecimientos, mercados,
eventos publicos organizados por los vecinos.

b} Prevenir, vigilar y dar seguridad al patrimonio publico y privado con la finalidad de tener
un distrito seguro.

c¢) Realizar rondas y patrullajes a pie y/o en unidades moviles en toda la jurisdiccion del

distrito para prevenir incidencias delictivas.

Apoyar en los accidentes de transito que se susciten en la zona para dar auxilio rapido.

Prestar atencidn al publico en general y apoyo al vecino en caso que lo requiera de

acuerdo a las disposiciones

Llevar registros sencillos de ocurrencias. -

Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

Vigilancia y conirol en actividades organizados por la entidad.

Elaborar los partes diarios de las ocurrencias de su area.

Puede corresponderle elaborar informes de su area.

k) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

La unidad de organizacion podra definir las actividades que se realizara en el marco de ios

planes de seguridad ciudadana y lineamientos apllcables

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

.&ORMACION AGCADEMICA;
¥/a. Nivel educativo: Secundaria completa

¢ b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o privado

b. Experiencia Especifica: no requiere, pero de preferencia que tenga conocimientos o
experiencia indirecta en la labor del puesto

EQUISITOS ADICIONALES:
Conocimientos (que no requieren de documentacion sustentatoria) en el Reglamento de
la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2022-IN.

T
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| CLASIFICACION . [sleLA | CARGO

ERVIDOR PUBLICO DE
POYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACT!VIDADES TIPICAS

SP-AP OPERADOR(A) DE CAMARAS

Ejecucion de actividades de video vigilancia y reportar incidencias, debiendo derivarla, de
acuerdo a la gravedad a la comisaria.

ACTIVIDADES TIPICAS

Monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro
de observacion para mantener ia seguridad de los ciudadanos del distrito.

Aplicar procesos y procedimientos del operador, asi como distinguir los diferentes eventos
que se puedan presentar para comumcar rapidamente al personal de campo para una
rapida accion yfo intervencion.

Informar permanentemente de la operatividad del sistema de video vigilancia para la
coordinacion con el personal de seguridad ciudadana.

Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia que pueda detectar para
efectos de prevencion y comunicacion para la intervencion en casos que se perturbe el
orden publico.

e) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL GARGO ESTRUCTURAL

TFORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo; Secundaria completa
b. Gradofsituacién educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

c. Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o privado

d. Experiencia Especifica: no requiere, pero de preferencia que tenga conocimientos o
experiencia indirecta en la labor del puesto

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Conocimientos (que no requieren de documentacion sustentatoria) en el Reglamento de
la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2022-IN
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CLASIFICACION - | SIGLA - | CARGO

ISERVIDOR PUBLICO DE
JAPOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

SP-AP FISCALIZADOR(A)

Ejecucion de actnnciades de fzscahzamon y control urbano

ACTIVIDADES TiPIGAS

a) Ejecutar aclividades se sensibilizacion y cambio de conducta medlante campanas y

capacitaciones para la poblacion del distrito.

Lievar a cabo acciones de control y fiscalizacion para hacer cumplir las normas y

disposiciones municipales vigentes.

¢) Inspeccionar los espacios pablicos, para evitar la ocupacion de actividades ylo bienes no
autorizados de los comercios informales.

d} Cumplir con imponer [as notificaciones preventivas ylo entregar las resoluciones de
sancién a los establecimientos comerciales ylo administrados responsables que cometan
infracciones con la finalidad de hacer cumplir las normas vigentes.

g} Otras funciones proplas del cargo que le sean amgnadas por su superlorjerarqwco

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

+ FORMACION ACADEMICA:
Hla. Nivel educativo: Secundaria incompleta
$jb. Grado/situacion educativa: No aplica

= e
—

EXPERIENCIA:
1. Experiencia General: No requiere
2. Experiencia Especifica: No reguiere

REQUISITOS ADICIONALES: La unidad de organizacion podra definir los conocimientos
adicionales que se requiera para la ejecucion de sus actividades.
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CLASIFICACION . SlGLA

ISERVIDOR PUBLICO DE SP-AP INSPECTOR(A) DE
APOYO ) FiSCALIZACEON

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecucion de actividades de fiscalizacion y control en los mercados centros comerc;ales

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar actividades para el ordenamienio v salubridad en los centros de abastos y a los
comerciantes ambulantes

) Llevar a cabo acciones de apoyo en el control y orden en los centros de abastos.

Llevar a cabo acciones de apoyo en el ordenamiento del comercic ambulatorio del
distrito

d} Otras funciones proplas del cargo que le sean asgnadas por su supenor]erarqu:co

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

4

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:
2.  Experiencia General: No requiere
3. Experiencia Especifica: No requiere

REQUISITOS ADICIONALES: La unidad de organizacion podra definir los conocimientos
adicionales que se requiera para la ejecucion de sus actividades.
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|ISERVIDOR PUBLICODE | o o INSPECTOR(A) DE
/ APOYOQ TRANSPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL - ACTIVIDADES ?IPICAS

Ejecucion de actividades de inspeccion para la seguridad de Ios peatones y pasajeros de
vehiculos menores

ACTIVIDADES TlPICAS

Fiscalizar, supervisar y controlar el cumpE:mlento de la normatava v:gente vinculada al
transporte publico dentro de la jurisdiccion para regutar la correcta circulacion de vehiculos
menores.

Aplicar papeletas de infraccion y disponer el internamiento de vehiculos en el deposito
municipal para el cumplimiento de su sancion.

Coordinar y ejecutar el cierre de vias para el reordenamiento vehicular de transporte
publico.

Fortalecer la seguridad en las zonas con mayor concurrencia peatonal y vehicular que
generan conflicto en las diferentes vias de la jurisdiccién del distrito para el bienestar
ciudadano.

e) Otras funciones proplas del cargo que le sean asngnadas por su superlor jerarqmco
REQUIS%TOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |

"g‘;‘FORMAGION ACADEMICA:
g, Nivel educativo: Secundaria incompleta
. Gradofsituacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

3. Experiencia General; seis (06) meses en el sector publico o privado

4. Experiencia Especifica: tres (03) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publice o privado.

o
‘\WEQUIS!TOS ADICIONALES:

.é. Conocimientos en el reglamento de transito {no requiere acreditacién)
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.‘ECLASIFECACEON SEGLA CARGO
*ISERVIDOR PUBLICO DE
APOYO SP-AP PROMOTOR(A)

FUNGIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ACTIV!DADES TIPICAS

Ejecucién de actswdades para la promocmn y difusion de los servicios sociales y actividades

tipicas de la municipalidad

ACTIVIDADES TiPICAS

Apoyar en las diversas actividades institucionales y realizar difusiones para cumplir con
las metas y objetivos del érgano y/o unidad organica.

Ejecutar las actividades de coordinacion, notificaciones y envid de documentos que sean
requeridos.

Realizar trabajo de campo, recojo de informacion de las problematicas y necesidades de
los vecinos del distrito.

d) Elaborar y actualizar el registro de datos del publico asistente a las actividades que se
realicen.

e} Otras funciones prop:as del cargo que le sean asignadas por su superlorJerarqmco

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Un (01) afios

b. Experiencia Especifica: tres {03) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES: los que establezeca el area o unidad de organizacion.
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CLASIFICACION SIGLA

ﬁs%ERVIDOR PUBLICO DE

IAPOYO SP-AP OPERARIO(A)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL - ACTIVIDADES TiPICAS

Ejecucion de actividades manuales no dificultosas para [a atencién de [os servicios
municipales.

ACTIVIDADES TiPICAS

Eiecutar labores de barrido de calles y avenidas para mantener limpio el distrito, asi
como de mantenimiento, mejoramiento y conservacion de la infraestructura urbana o de
areas verdes.

Desarrollar labores de recoleccion de residuos sdlidos de acuerdo a las zonas y rutas
asignadas.

Cumplir con las actividades programadas de desinfeccién para mantener limpio el
distrito.

d) Realizar la poda de las diferentes especies arbdreas y arbustivas del distrito.

e) Apoyar en el recojo de basura de zonas donde no acceden los camiones compactadores
Puede realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y similares.

Puede efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias pudblicas que tienen
plantaciones de flores, gras, arbustos, arboles, efc

Puede efectuar trabajos de pintado de infraestructuras, como fachadas, estructuras
metalicas, bermas entre otros.

Otras funciones proptas del cargo gue le sean asignadas por su supenor jerarqmco

a)

FORMACION ACADEMICA
a. Nivel educativo: con grado de instruccion desde primaria completa
b. Gradofsituacion educativa; No aplica

EXPERIENCIA:
.\a. Experiencia Generai: seis {6) meses en el sector publico y/o privado
T Experiencia especifica: no requiere.

<F REQUISITOS ADICIONALES: conocimientos que dispone el area de acuerdo a la necesidad
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INTERNA

SP-AP

ASISTENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FOTOGRAFO(A) Y EDITOR(A) DE VIDEO

ASISTENTE LEGAL Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

ASISTENTE CONTABLE

LIQUIDADOR(A}

ASISTENTE DE OBRAS PUBLICAS HII

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ULE

ASISTENTE TECNICC

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL OBSERVATORIA DEL DELITO

SP-AP

AUXILIAR

AUXILIAR LOGISTICO

AUXILIAR EN SERVICIOS LOGISTICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVC |

AUXILIAR DE ARCHIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANQOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE LEGAJOS

AUXILIAR EN CONTROL PATRIMONIAL

APQOYQ EN SERVICIOS GENERALES

APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

CAJERA

AUXILIAR COACTIVO TRIBUTARIO Y NO TRIBUTARIO

AUXILIAR PARA ATENCION A PLATAFORMA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

APQYO DE FISCALIZAGOR

1 Goncordante con lo prescrito en la Directiva N? 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracidn del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, se ha incluida los puestos

estructurales.

convocados bajo el Régimen def D.L. N° 1057, habiendo hecho una homologacién con respecto a los cargos
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;.’3'”\ J\@N PP CONDUCTOR(A) DE
§ 2 NDICTOR CHOFER DE MOTOCARGA
AWA ‘é“’" /3 PP CONDUCTOR(A) OE CHOFER DE PERSONAL
CHOFER
6 SP.AP CONDUCTOR(A) DE MOTORIZADO
SERENAZGO CHOFER DE CAMIONETA
~ SP-AP CONDIC T Orle ) PARA CHOFER DE COMPACTA
COORDINADOR DE PROTOCOLO
COORDINADORA DE PLATAFORMA DE ATENCION AL
CIUDADANO
SPES COORDINADOR(A) COORDINADOR DE OBRAS PUBLICAS
COORDINADOR
COORDINADOR {
ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE
INVERSION
ARQUITECTO
ESPECIALISTA EN FORMULAGION DE PROYECTOS DE
INVERSION
ABOGADA
s CSPECILISTA) ESPECIAUSTA EN PLANFICACION Y PROGRAHACION O
ESPECIALISTA DE PLANILLAS
ESPECIALISTA LEGAL |-
ESPECIALISTA TRIBUTARIO
ESPECIALISTA DE SANEAMIENTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN GESTION CULTURAL
FISCALIZADOR
SPAP FISCALIZADOR(A) MUNICIPAL FISCALIZADORES
FISCALIZADOR MUNICIPAL
SPAP B N INSPECTOR DE FISCALIZACION o
12 SP-AP INSPECTOR DE TRANSPORTE INSPECTORES DE TRANSPORTE PUBLICO
SP-AP OPERADOR DE CAMARA OPERADOR DE CAMARA
OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA
OPERARIO
AUXILIAR DE AREAS VERDES
$P-AP OPERARIO OPERARIC DE PARQUES Y JARDINES
OPERARIO DE DESINFECCION
AYUDANTE DE BARANDA DE LIMPIEZA PUBLICA
AUXILIAR DE LIMPIEZA PUBLICA
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OPERARIOS DE LIMPIEZA

AYUDANTE DE COMPACTADORA DE LIMPIEZA PUBLICA

AYUDANTE DE BARANDA

AYUDANTE DE COMPACTADOR

AYUDANTE DE CAMION DE BARANDA

OPERARIO DE SEGREGACION

AYUDANTE DE COMPACTA

OPERARIO

OPERARIQ )

OPERARIQ DE ORNATO Y MANTENIMIENTO URBANO

SP-AP

PROMOTOR

PROMOTOR

PROMOTOR DEPORTIVO

PROMOTORA

PROMOTOR CIAM

PROMOTORA DE ULE

PROMOTOR SOCIAL

PROMOTORA DE SEGREGACION

SP-ES

PSICOLOGC

PSICOLOGA DE DEMUNA

SP-AP

SECRETARIA

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA

SP-AP

SERENO

SERENOAPIE

GERENC
PLANEALIE

SP-AP

SUPERVISOR

SUPERVISOR DE SEGURIDAD iNTERNA

SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA

SUPERVISOR DE CAMPO

SUPERVISOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA

SUPERVISOR DE CAMARA

PRESUPY
RA,C[UNAEi

SP-AP

TECNICO

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL i

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE ASISTENCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO DE GESTION DEL RiESGO DE DESATRE |
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