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PRESENTACION

Mediante el Decreto Legisiative N° 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR - como organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos del Estado, con el fin de contribuir a la mejora continua de
la administracion del Estado a traves del fortalecimiento del servicio civil, de manera que,
conforme al Articulo 2° del mismo dispositivo legal, se dispuso que el Sisterna
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos desarrolle y 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.

Ahora bien, segln el numeral 5 Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, se define el
Manual de Clasificador de Cargos como el documento de gestion institucional en el que
se describen y establecen la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos
de trabajo.

Es por ello que en concordancia con lo prescrito en la Ley de Modernizacion del Estado -
Ley N° 27658, y sus modificatorias, que establece los principios y la base legal para el
engranaje hacia un proceso de modernizacién del Estado Peruano, implicando la
reorganizacion integral en sus diferentes sectores, niveles de gobierno, incluyendo los
aspectos funcionales y estruciurales; asi como en la Ley Marco del Empleo Plblico — Lay
N°® 28175 y las normas de respaldo para el desarrollo de los diversos Instrumentos
normativos de gestion, que establecen lineamientos orientadas a lograr la adecuacion del
servidor publico a una nueva forma de enfrentar la gestién pulblica con eficiencia y
competitividad en un mundo moderno que no acaba de desarrollar e introducir
permanentemente nuevas tecnologias, se ha elaborado el Manual de Clasificador de
Cargos de la Municipalidad Distrital de Mi Peru, a fin que se cuente con una herramienta
que contemple el ordenamiento secuencial de los cargos existentes precisando su
naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su acceso
segun el puesto de trabajo, de acuerdo con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
150-2021-SERVIR-PE, aprobd 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 y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional” y otras
normativas aplicables.

BASE LEGAL

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

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175,

Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057,

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

L&y que feconoce las practicas pre profesionales y profesionales como exper:encua labeoral
y modifica el Decreto Legislativo N° 1401, Ley N® 31396.

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

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de 1a funcion plblica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, Ley N° 31419,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
formalizacion del acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva
N® 008-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
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Cuadro para Asignacion de Personal Pravisional.
Ordenanza N° 151-MDMP, publicado en el diario El Peruanc el 31.12.2023, que aprueba
ta modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF — y de la estructura
organica de la Municipalidad Distrital de Mi Peru.

OBJETIVO

Describir de manera ordenada ios cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Mi
Perl, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para
el gjercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos institucionales.

FINALIDAD

Establecer la clasificacion de los cargos estructurales de ta Municipalidad Distrital de Mi
Perd, sefialando los requisitos minimos y condiciones del ejercicio de las funciones que
los procesos técnicos de la empleabilidad acorde con la necesidad de recursos humanos
de la institucion.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Mi Perd.

GENERALIDADES
DEFINICIONES

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

CARGQO. - Es el elemento basico de la crganizacion, caracterizada por la naturaleza de

las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su coberiura.

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 fundamentoc en el andlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

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

EXPERIENCIA LABORAL. ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia laboral general,

son requisitos que se exige para cada cargo y se asocia a2 uno o mas de los siguientes
componentes:

- Enelpuesto o cargo.

- Enlafuncién o materia.
- En el sector publico.

Pagina & de 90



6.1.6.

8110,

811,

EXPERIENCIA LABORAIL GENERAL: Es el tiempo gue la persona ha laborado,
independientemente del régimen laboral o modalidad de contratacion, en el sector publico
ylo sector privado, y se contabiliza a partir del egreso de la formacion universitaria o
técnica. También, para el cédmputo 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 razon a su formacion, capacitacion 0 experiencia reconocida, que pueden ser
razonablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel remunerativo, 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 la Carrera Administrativa. Se establecen de modo progresivo y ascendente
en relacion a las atribuciones y complejidad de las funcicnes.

ORGANO. - Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica 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 conjuntos de pranc:plos normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante’ fos

cuales se organizan las actividades de la Administracion Pulblica que requieren; ‘sers
realizadas por fodas o varias entidades de los Poderes del Estado, los Organlsmo,s

Constitucicnales y los niveles de Gobierno. Son de dos tipos: Sistemas Funcuonaies Y

Sistemas Administrativos.

. SISTEMAS FUNCIONALES: Los Sistemas Funcionales tienen por finalidad asegurar el
cumplimientc de politicas publicas que requieren la participacidon 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 través de sus o6rganos de linea origindndose 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 de! - -

Sisterna.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS: Los Sistemas Administrativos tienen por finalidad

regular la utilizacion de los recursos en las entidades de la administracién publica,
promoviendo la eficacia y eficiencia en su uso. Tienen por finalidad regular 1a utilizacion
de los recursos en las entidades de la administracion publica, promoviendo la coficacia y
eficiencia en su uso. Los sisternas administrativos tienen relacion con tas funciones de
administracion interna que se ejercen en apoyo al cumplimiento de las funciones
sustantivas, estan referidas a la utilizacién eficiente de los medios y recursos materiales,
economicos y humanos que intervienen en el ciclo de la gestion plblica para la provision
de servicios publicos. Se ejecutan a través de sus drganos de linea, apoyo y asesoria,
segln corresponda.
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7.1.

ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS
CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

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

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 Nivel de Responsahilidad. - Determinado por la dificultad o complejidad de
las funciones y la obligacion de su cumplimiento.

Criteric de Condiciones Minimas. - Se refiere a los requisitos minimos que debe cubrir
una persona para ocupar un cargo, definidas en términos de preparacion, experiencia y
habilidades especiales. La determinacion de los requisitos minimos esid dada en razon
de la naturaleza de la funcion y el nivel de responsabilidad inherente segln preparacion
fisica, experiencia y habilidades especiales.

GRUPOS OCUPACIONALES

Asimismo, de acuerdo al marco normativo vigente los Grupos Ocupacionales son
categorias que permite organizar a los servidores en razon a su formacion, capacitacién
0 experiencia reconocida, los mismos gue se clasifican en: profesional, técnico y auxiliar.

Profesional

Dentro de este grupo ocupacional se encuentran los cargos que exigen de guienes los

desempefian, con las siguientes caracteristicas:

a. Formacidn. - Haber obtenido titulo profesional o grado académico reconocido por la
Ley Universitaria. ‘

b. Experiencia. - Acreditar una calificada experiencia dentro del area en la. Qual se’
desempefia, la que estars igualmente en relacion con los niveles que se establezcan.

c. Habilidades Especiales. - Poseer definida habilidad, especial vocacion. por e

asesoria técnico-cientifica, por la investigacion y caracterizarse por una. gran
capacidad creativa.

Técnico

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

desempefian, con las siguientes caracteristicas:

a. Formacién. - Poseer formacion en determinada técnica o disciplina que los haga
idéneos para el desempefio de funciones gue tengan afinidad con la actividad
profesional con la cual mantienen relacién. Este grupo esta constituido por servidores
con formacidn superior (Titulo de un instituto Superior de 6 a mas semestres
académicos) o universitaria incompleta.

b. Experiencia. - Acreditar una expenencia que estara en relacion con la funcnén a
desempefiar y con los niveles que se establezcan.

c. Habilidades Especiales. - Poseer definida habilidad para el trabajo en equipo y
criterio y capacidad analitica para la aplicacion de insfrucciones y normas.

Auxiliar

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

desempefian, con las siguientes caracteristicas:

a. Formacioén. — Servidores que poseen estudios secundarios y cuya exigencia de
conocimientos sea enmarcar al de realizar labores de apoyo.
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b. Experiencia. - Acreditar una experiencia que esté en relacion con los niveles que se
establezcan, a través del desempefio de trabajos similares.

¢. Habilidades Especiales. - Poseer habilidad para ia aplicacién de instrucciones en
trabajos manuales.

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

La Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, en su Capitulo 1, Art. 4°, establece la
clasificacion del personal al servicio del Estado:

FUNCIONARIO PUBLICO (FP). - El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al estado 0 aun sector de la poblacion,
desarrollan peliticas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

E! funcionario Publico puede ser

v De Eleccion Popular Directa y Universal o Confianza Politica Originaria; es aquel
elegido mediante eleccion popular y universal, conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin.

» De Nombramiento y Remocion Regulados; es aquel cuyo nombramiento se
encuentra sujeto a la instancia que lo nombra, periodo de vigencia, causales de
remocidn y esta regulado en nerma expresa.

= De Libre Nombramiento y Remocién; es aguel cuya incorporacion a la funcién
publica se realiza por libre decision del funcionario publico de confianza politica o por
funcionario publico de nombramiento y remocién regulados. No conforman grupo
ocupacional,

EMPLEADO DE CONFIANZA (EC). - El que desarrolla cargo de confianza técnico. o
politico, distinio al del funcionario pablico. Se encuentra en el entomo de quien lo designa .
o remueve libremente y en ninglin caso sera mayor al 5% de los servidores plblicos de I&*

entidad. En merito ello, en su aplicacién a la Municipalidad Distrital de Ancon se COn51dera‘,‘__‘*"' v

a los Gerentes, Subgerentes y Directores de Organos Desconcentrados. RIS
SERVIDOR PUBLICO {SP). — Se clasifican en:

= Directivo Superior (DS). El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos,
la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de méritos
y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera
del 10% del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar
al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el
parrafo anterior puede ser designada o removida libremente por el titular de la entidad.
Dentro de esta clasificacion ubicamos al Jefe del Organo de Control Interno que
ingresa por Concurso Publico mediante la Contraloria General de la Republica.

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

= Especialistas (ES): Los que 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, organizar, dirigir,
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supervisar; si no que fundamentaimente desarrollan tareas especificas y
especializadas emitiendo opiniones, dictdmenes, analisis para gue los Responsables,
Jefes, Subgerentes, Directores, Subgerentes o Gerentes adopten las decisiones
pertinentes. Conforman un grupo ocupacional.

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

IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

FP = Funcionario Publico

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Piblico ~ Directivo Supetior
SP-EJ = Servidor Piablico - Ejecutivo

SP-ES = Servidor Publico — Especialista
SP-AFP = Servidor Publico — De Apoyo
CODIFICACION

CODIFICACION DE CARGOS CLASIFICADOS

La codificacién de cargos se hizo considerando el nimero del Pliego Presupuestal
150102, seguido del codigo asignado a la CLASIFICACION: de cargo o grupo
acupacional, segin la Ley Marco de Emplec Publico N° 28175 segin la siguiente
secuencia:

01=Provincia Constitucional de Callao,
07=Municipalidad Distrital de Mi Peru,
O1=Funcionario Publico,
02=Empleado de Confianza,
03=Servidor Pablico Directivo Superior,
04=S8ervidor Publico Ejecutivo,
05=S8ervidor Publico Especialista,
06=Servidor Ptiblico de Apoyo

070107 03
04
05
06
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8.2.

8.2.1.

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

actividades de cargo/puesto en lineas generaies.

8.2.2.

Naturaleza de la Clase. — Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las

Actividades Tipicas. - En esta seccidén se describe las actividades o funciones tipicas

inherentes al cargo/puesto, de modo concreto y genérico. Tipica se entiende como lo
propio o particular del cargo que lo hace distinto a unos, de un lade; pero similar a otros,

en sentido distinto.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

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

FUNCIONARIO PUBLICO

Alcalde/sa

(FP)

Gerente Municipal

MPLEADO DE CONFIANZA
(EC)

Jefefa de la Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaﬁa IR

Jefela de la Oficina General de Administracion y Finanzas

Jefefa de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe/a de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Gerente de Administracién Tributaria

Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental

Gerente de Desarrolio Sacial, Vecinal y Econdmico

Gerente de Seguridad Ciudadana

Gerencia de Desarrollo Urbano

Jefefa de la Oficina de Comunicaciones

Jefefa de la Oficina de Recursos Humanos

Jefela de la Oficina de Logistica y Servicios Generales

Jefela de la Oficina de Finanzas

Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacién Tributaria

Subgerente de Limpleza Pablica, Areas Verdes y Ornato

Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud

Subgerente de Salud y Programas Sociales

Subgerente de Fiscalizacion, Control y Transporte

Subgerente de Gestidn del Riesgo de Desastre

Subgerente de Inversiones Publicas
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SERVIDOR
PUBLICO

DIRECTIVO
SUPERIOR (SP-
DS)

Procuradoer Publico Municipal

Jefe/a de Organo det Control Institucional (OCH)

SRVIDOR
PUBLICO -
EJECUTIVO (SP-
EJ}

Ejecutor/a Coactivo

ESPECIALISTA
(SP-ES)

Procurador/a Pablico Municipal Adjunto

Asesorfal

Asesor/a ||

Arquitectola

Especialista

Coordinador/a

Psicdlogo/a -

Auditorfa

Médico ocupacional

Enfermero/fa

Trabhajador/a - Asistente Social

APOYO (SP-AP)

Asistente

Auxiliar Coactivo

Técnico

Supervisorfa

Secretario/a

Auxiliar

Coordinador/a de Campo

Conductor/a para Serenazgo

Conductor/a para Personal

Conductor/a para Compacta

Conductor/a para Motocarga

Agente de Seguridad Interna

Sereno

Operadorfa de Camaras

Fiscallzador/a Munlcipal

inspector/a de transporte

Inspector/a de fiscalizacién

Promotor/a

Operariofa
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8.4, RELACION DE CARGOS CLASIFICADOS

Alcalde/sa FP
Gerente Municipal FP
Jefela de la Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria EC
Jefe/a de |la Oficina General de Administracion y Finanzas EC
%, | Jefesa de la Oficina General de Asesoria Juridica EC
. . Jefe/a de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto EC
| Gerente de Administracion Tributaria EC
Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental EC
Gerente de Desarrollo Social, Vecinal y Econdmico EC
Gerente de Seguridad Ciudadana EC
Gerencia de Desarrollo Urbano EC
Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones EC
| Jefefa de Ia Oficina de Recursos Humanos EC
Jefela de la Oficina de Logistica y Servicios Generales £C
Jefe/a de la Oficina de Finanzas EC
Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria EC
Subgerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Ornato EC
Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud EC
Subgerente de Salud y Programas Sociales EC
Subgerente de Fiscalizacién, Control y Transporte EC
Subgerente de Gestion del Riesgo de Desastre EC
\Subgerente de Inversiones Plblicas EC
%ocuradorla Publico Municipal SP-DS
é-';l}efela de Organo del Control Institucional (OCH) SP-DS
/Ejecutor Coactivo | SP-EJ
Procurador/a Publico Municipal Adjunto SP-ES
Asesor/a | SP-ES
Asesorfa i SP-ES
Arquitectofa SP-ES
Especialista SP-ES
Coordinadorfa SP-ES
Psicélogo/a SP-ES
Auditor/a SP-ES
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Médico ocupacional SP-ES
Enfermero/a SP-ES
Trabajador/a - Asistente Social SP-ES
Asistente SP-AP
Auxiliar Coactivo SP-AP
Técnico SP-AP
Supervisor/a SP-AP
Secretariofa SP-AP
Auxiliar SP-AP
Cocrdinador/a de Campo SP-AP
Conductor/a para Serenazgo SP-AP
Conductor/a para Personal SP-AP
Conductor/a para Compacta SP-AP
Conductor/a para Motocarga SP-AP
Agente de Seguridad Interna SP-AP
Sereno SP-AP
Operadorfa de Camaras SP-AP
| Fiscalizador/a Municipal SP-AP
Inspector/a de transporte SP-AP
Inspector/a de fiscalizacion SP-AP
Promotor/a SP-AP
kOperariola SP-AP

OCUPACIONAL

RELACION DE CARGOS CODIFICADOS SEGUN CLASIFICACION / GRUPO

Alcalde/sa 07010701 FP
\ Gerente Municipal 07010701
.ée(;fgﬁrgt; tl:ri(;ﬁczana General de Secretaria y Gestion a7010702 EQ
Jefefa de la Oficina General de Administracion y Finanzas 07010702 EC
Jefefa de la Oficina General de Asesoria Juridica 07010702 EC
Jefefa de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto 07010702 EC
Gerente de Administracion Tributaria 07010702 EC
Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental 07010702 EC
Gerente de Desarrollo Social, Vecinal y Econémico 07010702 EC
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MANUAL DE CLASIFICADCOR DE CARGOS

Gerente de Seguridad Ciudadana 07010702 EC
Gerencia de Desarrollo Urbano 07010702 EC
Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones 07010702 EC
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos 07010702 EC
Jefe/a de la Oficina de Logistica y Servicios Generales 07010702 EC
Jefe/a de la Oficina de Finanzas 07010702 EC
Subgerente de Recaudacion y Fiscalizacién Tributaria 07010702 EC
| Subgerente de Limpieza Publica, Areas Verdes y Ornato 07010702 EC
“f::‘ Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud 07010702 EC
E /| Subgerente de Salud y Programas Sociales 07010702 EC
Subgerente de Fiscalizacion, Control y Transporte 07010702 EC
Subgerente de Gestion del Riesgo de Desastre 07010702 EC
Subgerente de Inversiones Publicas 07010702 EC

TJ;F;; de Organo del Control Institucional (OCI) 07010703 SP-DS

Procuradorfa Publico Municipal 07010703 SP-DS

' C/argo Servidor Publico E;ec.utwo v Cédigo Clasificacion | -

Ejecutor/a Coactivo

PR

07010704 SP-EJ.

S ST

Procurador/a Publico Municipal Adjun

to 07010705 SP-ES.

Vo o \ | Asesor/a | 07010705 SP-ES
= oricmaceneeLoe |2 | | Asesor/a 07010705 SP-ES

pkcamitkto  f S

¥ PRESUPUESTO Arquitecto/a 07010705 SP-ES
Especialista 07010705 SP-ES
Coordinador/a 07010705 SP-ES
Psicologo/a 07010705 SP-ES
z Auditor/a 07010705 SP-ES
: / Médico ocupacional 07010705 SP-ES
Enfermero/a 07010705 SP-ES
Trabajador/a - Asistente Social 07010705 SP-ES

A::&
ADMINISTRACION

Y FINANZAS

P

B

Asistente 07010706 SP-AP

Auxiliar Coactivo 07010706 SP-AP
Técnico 07010706 SP-AP
Supervisor/a 07010706 SP-AP
Secretario/a 07010706 SP-AP
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Auxiliar 07010706 SP-AP

Coordinador/a de Campo 07010706 SP-AP

Conductor/a para Serenazgo 07010708 SP-AP

Conductor/a para Personal 07010706 SP-AP

Conductor/a para Compacta 070107086 SP-AP

Conductlor/a para Motocarga 07010706 SP-AP

Agente de Seguridad Interna 07010708 SP-AP

Sereno 07010706 SP-AP

Operador/a de Camaras 07010706 SP-AP

Fiscalizador/a Municipal 07010706 SP-AP

Inspector/a de transporte 07010706 SP-AP

T Inspector/a de fiscalizacion 07010706 SP-AP

CRT AN Promotor/a 07010708 SP-AP

o e Operario/a 07010706 SP-AP
\\__,./’ IX. CARGOS TIPO CLASIFICADOS

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

FUNCIONARIO(A)
PUBLICO

FP

ALCALDE/SA e

de la Ley 27972, Orgénica de Municipalidades, que 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
implementacién,

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion,

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

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

Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

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

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de gue el concejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente ley.

Las atribuciones que le competen al alcalde son las que estan establecidas en el art. 20°
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CFICINA GENER AL DE
PLAHEAMIERTD
Y PRESUPUESTO

12)

13)

37)

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

Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresidén o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; vy, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacidén de los impuestos que considere
necesarios.

Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal,
los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
adminisiracion municipal.

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

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de 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.

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

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

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

Proponer al concejo municipal ia realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros
actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en ios lnformes de
auditoria interna. %
Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones. - ,
Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente.
permitida, sugerir la participacidén accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

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

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

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley.

Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacién de
servicios comunes.

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

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

Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

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

Convocar, como minimo, a dos audiencias publicas distritales o provinciales, conforme a
la circunscripcion de gobierno local.
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38) Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacion del secretario
técnico del procedimiento administrative disciplinario y del coordinador de la unidad
funcional de integridad instifucional.

39) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: No aplica
b. Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: No aplica
b. Experiencia Especifica: No aplica

EQUISITOS ADICIONALES:

Ser ciudadano en gjercicio.
Haber sido elegido por voto popular.
Demas requisitos establecidos de acuerdo a Ley aplicable.

FUNCIONARIO(A)
pPUBLICO FP GERENTE MUNICIPAL

\FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL

Dirigir, organizar y controlar el eficiente desarrollo de las actividades administrativas y los

servicios municipales, dentro de! marco legal vigente.

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los érganos de apoyo y gestion municipal a

Su cargo.

3}  Dirigir y supervisar la programacion de los procesos de modernizacion y fortalecimiento
institucional, acorde con los objetivos estratégicos de desarrolio local.

4) Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econdmica de Ila
Municipalidad, y disponer las medidas correctivas para una mejor gestion pubiica.

5} Dirigir y supervisar la ejecucién de los acuerdos y fas normas que emanen del Concejo
Municipal y de la Alcaldia, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente
de los mismos a través de las diferentes gerencias a su cargoe encargadas de su
gjecucion, en funcién a cada especialidad.

6) Proponer a la Alcaldia proyectos de ordenanzas y acuerdos.

7) Supervisar la elaboracion, actualizacion y ejecucidon de los planes municipales {Plan
Integral de Desarrolioc Concertado, Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo
Institucional, Presupuesto Participativo y otros) y las acciones destinadas a cumplir con
los objetivos y metas dentro de dichos planes municipales.

8) Proponer ante el Aicalde, el Presupuesto Municipal y el Plan Operativo [nstitucional.

9) Elevar a la Alcaldia, el Balance General y la Memoria del afio fiscal fenecido.
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QFICIHA GEHERAL DE
PLANLAM

¥ PRESUPUESTO

10)
11)
12)
13)

14)

15)

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo
Municipal.

Emitir resolucion de Gerencia Municipal aprobando directivas, normas internas de
caracter administrativo en materia relacionada con la gestion y conduccién municipal.
Proponer a la Alcaldia la creacién, modificacion, supresién o exoneracién de
contribuciones Arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.
Proponer a ia Alcaldia los documentos técnicos normativos y documentos e instrumentos
de gestion necesarios para la mejor administracion municipal.

Supervisar, controlar e informar a ia Alcaldia la ejecucién de los ingresos y egresos
municipales, conforme a [a normatividad vigente.

Informar mensualmente a la Alcaldfa respecto al desarrollo de los proyectos, programas
y actividades a su cargo.

Proponer a la Alcaldia la designacion de los empleados de confianza, conforme a lo
establecido en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Proponer a la Alcaldia la inclusién de temas de su competencia en la Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.

Ejercer las atribuciones delegadas por el Alcalde.

Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y
desconcentradas en drgancs dependientes.

Asesorar al alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en temas relacionados a
Gestion Municipal.

Asistir a las sesiones del Concejo Municipal con derecho a voz, pero sin voto.

Velar por el cumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado Local y el Presupuesto Participativo.

Proponer las operaciones de crédite interno y externo, conforme a la normatlwdadj, e

vigente.

Representar a la Municipalidad en actos adminisirativos, actividades y eventos ofi cnales

por encargo del Alcalde, e
Disponer la intervencion de las unidades de organ[zacmn competentes los reclamos y- -
consultas, provenientes de los contribuyentes y vecinos. “ M
Proponer, coordinar, ejecutar y evaluar programas, proyectos y actividades en el ambito- | -
de sus responsabilidades.

Resolver asuntos de su competencia conforme a ley.

Dirigir, proponer y ejecutar las normas de control interno, asi como impuisar Ia
implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
Formular el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
drgano a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

Ofras funciones afines a su competencia o que le sean dadas por las normas sustantivas

y demas funciones gue le asigne el Alcalde.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios :
Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, ciencias econdmicas, ciencias sociales y
afines; o en, caso su equivalencia (*)
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EXPERIENCIA;

a. Experiencia General: Cuatro (04) afics.

b. Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccién de personal, de los cuales dos {02) afios deben ser en
puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado ¢ su equivalencia (**), en
ambos casos con reporte directo a la alta direccion y un (01) afio de experiencia en el
sector plblico.

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 directivosfas plblicos/as

EQUISITOS ADICIONALES:

e Capacitacion en gestion plblica y/o en materia afin al cargo

(*} De acuerdo al numeral 10.2 Articulo 10 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.
(**) De acuerdo al Articulo 11 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

" "82. EMPLEADO DE CONFIANZA (EC)

JEFE/A DE LA OFICINA .
E“SE?;EQEZ%DE EC GENERAL DE ASESORIA ~ - [ «
JURIDICA

.‘:\m:i.

1) Asesorar a Ios érganoé'de Gobierno, Alta Direccion, de Apoyo y de Linea en éspectos
juridicos, legales, normativos y administrativos gue le sean consultados para su opinién
o tramite.

) Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales gue le solicite la Alta
Direccidn para una eficaz y eficiente gestién municipal, en concordancia con la legislacion
vigente.

) interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad
Distrital de Mi Perd.

Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre modificaciones
legales e implicancias que puedan tener en el desempefic de sus funciones,
sistematizando el ordenamiento legal vigente.

Emitir opinién legal sobre los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos,
Reglamentos, Resoluciones, expedientes administrativos y demas normas vy
procedimientcs administrativos, que regulen los asuntos de caracter municipal o dar
conformidad y visto bueno a los mismos siempre y cuando exista informe legal.
Proponer proyectos de normas municipales, para un actuar diligente, eficaz y sobre la
base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrativa.

Asegurar el registro de las normas legales relacionadas con la entidad.

Emitir opinion legal en los procedimientos recusables en los que Unicamente Ia Alcaldia
o la Gerencia Municipal constituyan Oltirma instancia administrativa,

(RGENER AL DE
N A
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9) Visar las resoluciones que deban ser suscritas por el alcalde, Gerente Municipal y Jefe
de Adminisfracion y Finanzas, previa emisién del informe legal, en sefial de conformidad
con la legalidad de dichc acto administrativo.

10) Emitir el informe legal de los procedimientos de la separacion convencional y divorcio

ulterior de acuerde a las disposiciones establecidas por la norma y suscribir las

respectivas actas de audiencia, segun programaciones.

Remitir las estadisticas actualizadas de los divorcies a las entidades correspondientes.

Dar conformidad a los textos de los proyectos de contratos y convenios en los que

intervenga la municipalidad y que le sean sometidos a opinién, velando que conforme a

la ley.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del

organc a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl) v el

Plan de Desarrollo Local Concertado {(PDLC) y ejecutarlo una vez aprobadao.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacidn y fortalecimiento del sistema de

control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes

de Auditoria emitidos por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

15) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
0 gue le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto en

la Ley Organica de Municipalidades.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL * -

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera | ...
de derecho. e

XPERIENCIA:

Experiencia General: Cuatro (04 afios) o
Experiencia Especifica: Tres (03} afios en temas relacionados a la gestidn municipal,
gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un {01) afio debe ser en
puestos o cargos de direccion en el sector publico o privade o su equivalencia (**) y un
{01} afio en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Capacitacidn especializada en gestion plblica y/o en materias relacionadas al puesto
= Contar con colegiatura y encontrarse habilitado para ejercer la profesién requerida.

{*) e acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Arficulo 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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JEFE/A DE LA OFICINA
E“Si'ﬁfi‘ﬁﬁf"’? EC GENERAL DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

Asesorar a la Alta Direccion y demas dependencias en materia de planeamiento
institucional, disefio de politicas institucionales y el proceso presupuestario.

~. | 2} Planear, organizar, nermar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades
relacionadas a los Sistemas Administratives de Presupuesto Plblico, Planeamiento

Estratégico, Programacion Multizanual de Inversiones y Modernizacion de la Gestion

Publica.

Conducir y supervisar €l proceso presupuestario en todas sus fases; asi como de

proponer las modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de

{as metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

Efectuar la fase de ejecucién del presupuesto institucional en su etapa de certificacion de

crédito presupuestario, solicitado por las areas de la Municipalidad

Programar, coordinar y efectuar los procesos de formulacién y actualizacidn del Plan de

Desarrolio Local Concertade y el Proceso del Presupuesto Participativo

Proponer instrumentos de gestion de la Municipalidad tales como el Reglamento de

Organizacién y Funciones (ROF), y Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos

(MGPP}, Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC), el Plan Estratégico Institucional

(PED, el Plan Operativo Institucional (POIl}; y demas que sean indispensable para su

Y implementacion en la Entidad.

5 7} Coordinar y consolidar el proceso de elaboracién o actualizacion del sustento técnico del

oremacoeg o "L Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y del Texto Unico de Servicios

ﬁé@i’ifi‘.‘%ﬁ; {/  NoExclusivos (TUSNE). ol

Y 8) Emitir opinion técnica sobre el proyecto de instrumentos, directivas o lineamientos |.- -~ -

' trascendentales para la mejora en el planeamiento y organizacion de la institucion, segtn | .7 -
corresponda; asi como de aquellos que afines a las funciones que se le atribuye.

Supervisar el proceso de programacion, formulacion, consolidacion, actualizacion y

evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEl) y del Plan Operative Institucional (POI),

en el marco del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

Supervisar la implementacion de las normas, metodologlas, instrumentos, estrategias y

lineamientos correspondiente a la gestion por procesos, simplificacion administrativa,

organizacion institucional, gobiernc abierto, gobierno electrénico vy articulacion

interinstitucional, conforme a las disposiciones normativas de la materia; elaborando y

ejecutando el Plan de Gobierno Digital y/o portafolio de proyectos Informatice de la

entidad, en funcidn a los lineamientos establecidos por ley o por norma interna.

Gestionar, canalizar y realizar el seguimiento de los convenios de cooperacién técnica

nacional e internacional de la Municipalidad, asi como brindar asesoria técnica y

orientacién sobre la oferta y demanda, asi mismo, gestionar la autorizacion de las

donaciones pravenientes del exterior. :

Proponer la suscripcion de colaboracidn inferinstitucional, con organismas pablicos y/o

privados que coadyuven al cumplimiento de las laberes de su entidad.

13) Dirigir y coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad, el cumplimiento de las
metas del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal (Ley N° 29332} y
sus modificatorias.

14) Emitir opinion a solicitud de la Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora, asi como solicitar
opinion de la Direccion General del Tesoro Phblico del MEF respecto a ios proyectos o

programas de inversion a ser financiados con fondos puablicos provenientes de

operaciones de endeudamiento.
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15) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que vean en su competencia.

16} Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones
de control efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

17) Conducir la elaboracién del informe del Titular del pliego sobre rendicion de cuentas del
resultado de la gestion para la Contraloria General de la Reptiblica.

18) Ejercer las funciones de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) en
el marco de la Directiva N® 001-2019-EF/83.01, Directiva General del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

19} Aprobar y publicar en el portal institucional el Diagnéstico de Braechas de la entidad, de
acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

20) Proponer al Organo Resolutivo (OR) para su aprobacion y publicacion en el portal de
transparencia los criterios de priorizacién de la Municipalidad Distrital de Mi Per(, de
acuerdo a los plazos establecidos en el Anexo N° 06. Plazos para la Fase de
Programacion Multianual de Inversiones.

21) Presentar al Organo Resolutivo (OR) de la cartera de inversiones del PMI en el MPMI
para su aprobacion, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversicnes.

22) Registrar las inversiones priorizadas en el Moédulo de Programacion Multianual de
Inversiones -MPMI, de acuerdo a la normatividad vigente

23) Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieren
financiamiento, de su ambito de competencia, se encuentren alineadas con !os
instrumentos emitidos y/o aprobados por la Programacion Multianual de Inversiones, .

24) Registrar a la Unidad Formuladora y a la Unidad Ejecutora de Inversiones de’ {a\,:..
Municipalidad Distrital de Mi Perti y a sus responsables, asf como registrar, actualizary/o .=
cancelar su registro en el Banco de Inversiones, conforme a las disposiciones del Sastema B

Sk e g
[ e Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. ER I e
- "“f“‘ Tji 25) Proponer y ejecutar proyectos de inversion en refacion con sistemas y eqmpamfég\to :

& informaticos entre otros en el marco de sus competencias funcionales.

26) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de Ea
unidad organica a su cargo, alineado 2 los Objetivos del Plan Estratégico Instifucional
(PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.
Administrar, evaluar, actualizar y monitorear el acceso al Portal Web Institucional en
concordancia con {o establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica, asimismo, actualizar la publicacién en el Portal de Transparencia, en

wﬁ%%gw J coordinacién con Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria.

Y Finas Supervisar las acciones para la administracién de las redes, servicios de voz/datos y ,
equipos de informacion de la Municipalidad.

Autorizar el uso de software, accesos informaticos segln el tipo de usuario, solumones

informéticas, creacion de archivos informaticos y demas que sean de soporte técnico.

30) Coordinar con ia Oficina General de Administracion y Finanzas el inventario fisico de
hardware y software, asi como los elementos de telecomunicaciones que conforman el
patrimanio de techologlas de informacion de la Municipalidad.

31) Disefar, formular e implementar politicas, estrategias para la implementacion de
Gobhierno Electrénico y Gobierno abierto a través del uso de las TICs, en el contexto de
los lineamientos det Plan de Implementacién de la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestidn Publica

32) Administrar el Sistema Integrado de Administracién y Finanzas (SIAF) asignando las
credenciales y brindando los accesos necesarios a los diferentes méodulos, previa
coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. Asi como el del
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) asignando las credenciales y
brindando los accesos necesarios a los diferentes madulos.
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33) Disefiar, formular e implementar politicas, estrategias para la implementacion de
Gobiemo Electronico y Gobierno abierto a través del uso de las TICs, en el contexto de

los lineamientos del Plan de Implementacion de la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica

34) Las demas funciones gue le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGOESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
/| b. Grado/situacion educativa: Titulo profesional oforgadoe por universidad en las carreras

de las ciencias administrativas, econémicas, sociales, contables ¢ 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,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos

o cargos de direccion en el sector plblico ¢ privado o su equivalencia (**) y un (01) arfio
en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

=  Capacitacion especializada en gestion pulblica y/o en materias relacionadas al puesto

(") 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 ef Articulo 25 del Decrefo Supremo N° 053-2022-PCM

% JEFE/A DE LA OFICINA
E“éi';?ﬁ,?& DE EC GENERAL DE SECRETARIA Y
| GESTION DOCUMENTARIA

_'fFUﬂc;ONEs DEL CARGO ESTRUCTURA

1) Formular, actualizar y proponer la normatividad mtema de su competencla a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

2} Organizary concurrir a las sesiones del Congejo Municipal, elaborar y custodiar las actas,

3} suscribirlas conjuntamente con el alcalde, asi como difundir los acuerdos del Concejo.

4) Ejecutar acciones para la custodia de los acuerdos del Concejo Municipal y otras normas
aprobadas por €l Concejo Municipal y la Alcaldia, en optimas condiciones.

5) Dar fe de los Actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y llevar los
correspondientes Libros de Registros.

6) Canalizar las propuestas de la Alcaldia, asi como de la Gerencia Municipal para su
inclusion en la Agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

7} Cursar por encargo del despacho de Alcaldia, las citaciones a las Sesiones del Concejo
Municipal, a los miembros del Concejo Municipal.
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14)

g 15)

HAT)

18)
19)
20)

21)

Apoyar administrativamente a las Comisiones de Regidores y sus miembros con respecto
a la elaboracidon de: actas, dictamenes, citaciones, cartas y ofros documentos de su
competencia; asi como mantener actualizados sus archivos técnicos y documentarios,
Gestionary asegurar la publicacion de las normas internas en el Diario Oficial El Peruano,
segtln corresponda; asi como su publicacion en el portal web institucional.

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Registro Civil, encargandose
de las comunicaciones, segun lineamientos con respecto al framite de registro y emision
de partidas por parte del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC:
debiendo cautelar el archivo del expediente de matrimonio.

Tramitar conforme a Ley, la dispensa de la publicacién del aviso matrimonial en los casos
sefialados por la norma.

Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones, asi
como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas documentos
internos de la municipalidad.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,
correspondiéndole la implementacién de acciones orientadas a la mejora de la calidad
de servicio y atencion a la ciudadania.

Remitir las estadisticas actualizadas de los matrimonios a las entidades
correspondientes,

Proporcionar a los regidores la informacién y/o documentacién gue se requiera con
sujecion al Reglamento Interno del Conceic.

Supervisar y ejecutar los procesos de la administracién correspondiente a la atencion a
la ciudadania y de la gestion documental.

Efectuar acciones como responsable de la entrega de informacién en el marco de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como cursar y contestar las
quejas o reclamos contenidos en el Libro de reclamaciones (fisico o Virtual), conforme a
la normatividad vigente en las materias,

informar las estadisticas actualizadas de 1los matrimonios a las entidades .
correspondientes. S

Organizar y supervisar las actividades de recepcién, registro, despacho, control y [

seguimiento de la documentacion interna y externa.
Realizar las acciones pertinentes para la correcta gestion archivistica en la Entldad asi.|*
como de su supervision.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
érgano a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el
Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del sistema de
control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria emitidos por los ¢érganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el alcaide y Gerente Municipal.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios

Gradolsituacién educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, contables, sociales,
comunicaciones ¢ aquellas afines por la formacion, o su eguivalencia (*).
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EXPERIENCIA;

a.
b.

Experiencia General: Cuatro (04 afos)

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

REQUISITOS ADICIONALES:

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

(*) De acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 def Articulo 24 del Decrefo Supremo N°
053-2022-PCM.

{**) De acuerdo a o establecido en el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

CLASIFICACION . | SIGLA e
. JEFE/A DE LA OFICINA
ggzélE:h?ch)\DE EC GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

.'FUNCIONES DEL CARGOKESTRUCTURAL

INAGENER
W@MEE\‘

¥ FINASZAS

: 1)_

10)

1)

Ptanlflcar y conducir fa ejecucién de Ios procesos tecmcos de Ios S1stemas
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesorerfa y endeudamiento publico.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en la Municipalidad Distrital de Mi |
Peru, relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos :
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento plblico. )
Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Instltumonal =
el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna-l S
y peridédicamente a la Alta Direccidn vy a las entidades competentes sobre la situacidn
financiera de la Municipalidad Distrital de Mi Peru.

Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de Ia
Municipalidad Distrital de Mi Perd.

Evaluar la adecuada administracidn y ejecucion del presupuesto institucional.
Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de 1a Republica, de conformidad con la
normatividad vigente.

Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la RepUblica, de eonformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar y efectuar los pagos de proveedores, planillas de personal y otros bienes y
servicios, obras, proyectos, que se encuentren para la etapa de compromiso, devengado
y posterior giro a traves del SIAF.

Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto el comportamiento de los ingrescs, y el adecuade mangjo
mediante el flujo de caja vy otros procedimientos establecidos.
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12) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
érgano a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

13) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad organica, disefiando
& implementando las estrategias y acciones, a fin de mitigarlos y cumplir con los fines y
objetivos de la entidad municipal.

14) Apoyar en la identificacion y gestion de riesgos de corrupcion.

18) Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente de transparencia, gestion de intereses

y conflicto de intereses,

Coordinar con la maxima autoridad administrativa y los demas 6rganos o unidades

organicas de la entidad, la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del sistema

de control interno.

Derivar y realizar el seguimiento y sistematizacion de denuncias sobre actos de

corrupcion, asegurando la reserva de informacién cuando corresponda.

Otorgar las medidas de proteccion al denunciante o testigos cuando corresponda.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del sistema de

control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes

de Auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

20) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
o gue le sean asignadas por la Alcaldia o Gerencia Municipal de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley Organica de Municipalidades y 1a Ley de
Contratac:ones del Estado

‘% iEQUISlTOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

-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, contables, sociales o aquel as
afines por la formacién, o su equivalencia (*).

EXPERIENCIA: S

a. Experiencia General: Cuatro {04 afics)

b. Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal,
gestién publica y conduccién 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 el sector publico.

/
REQUISITOS ADICIONALES:

»  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 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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CLASIFICAGION | siGLA | cARGO
EMPLEADO DE EC GERENTE DE DESARROLLO
CONFIANZA URBANO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1)

2)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

Proponer po[ztlcas y estrategia de Desarrollo Urbano de Ea Munlmpalldad en concordanCta
con el Plan Regional y Provincial, asi como la normatividad pertinente para su
implementacion.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas al cicle de inversion,
respecto a las Fases de Formulacion y Evaluacion, Ejecucion y Funcionamiento de las
inversiones, en el marco de las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones (INVIERTE.PE).

Asesorar a la Alta Direccién Municipal y demés Unidades Organicas o Areas Usuarias de
la Municipalidad, segln corresponda.

Promover y gestionar asociaciones publico-pablico o plblico-privadas para el desarrollo
de la elaboracidn de estudios de preinversién y ejecucion de inversiones de
infraestructura y de servicios, necesarios para el desarrollo local, de acuerdo con ia
legislacion vigente sobre la materia.

Disefiar y supervisar los planes de accion que se deriven de los acuerdos de cooperacion
técnica en materia de proyectos de inversion publica.

Proponer, impulsar y gestionar Convenios Interinstitucionales para la transferencia de
recursos plblicos o financiamiento de la Fase de Ejecucion de los proyectos o
Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicion
(I0ARR).

Supervisar, monitorear y controlar los registros y actualizaciones en el Aplicativo
Informatico del Banco de Inversiones y en a plataforma de Infobras, realizados a través
de los usuarios de Unidad Formuladora (UF) v Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI),
durante las Formulacion y Evaluacion, v la Ejecucién Fisica y Financiera de las

inversiones, en el marco de las disposiciones de la Directiva N 001-2019-EF/63.01, del.

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte.pe).
Aprobar los Expedientes Técnhicos de los proyectos, mediante Resolucion de Gerencia.
Aprobar los adicionales de obra, deductivos de obra, ampliaciones de plazo y otras
modificaciones contractuales durante la ejecucion fisica de las obras mediante
Resolucion Gerencial de acuerdo con la legislacion vigente, previa opinion técnica de la
Subgerencia de Inversion Puablica.

Aprobar la conformacién del Comité de Recepcion de Obras, mediante Resolucion de
Gerencia.

Aprobar las liquidaciones de contrato de ejecucion y de supervision de las obras,
mediante Resolucion de Gerencia.

Coordinar con otras unidades de organizacion de ta Entidad y, de corresponder con otras
Entidades, para el gjercicio de sus funciones.

Coordinar con la Unidad organica a carge de la Programacion Multianual de Inversiones,
la formulacidn y propuesta del Plan de Inversiones en Obras Plblicas y su respeactiva
asignacion de recursos econdmicos y financieros, requeridos para su desarrolio.
Integrar la Comisién Tecnica de Habilitaciones y Edificaciones Urbanas.

Emitir Resoluciones de Gerencia que acompafaran a los planos visados, unicamente
para dotacion de servicios basicos.

Monitorear y controlar ia gestion del Plan de Desarrolic Urbano, el Plan Urbano Distrital
y el esquema de zonificacion de areas urbanas, de acuerdo con la normativa vigente.
Organizar, dirigir y supervisar la elaboracion yfo actualizacion del catastro urbano del
distrito.
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18)

19)

20)

24)

Organizar el espacio urbano, desarrollando la infraestructura basica para los servicios
publicos y su equipamiento, mediante |a elaboracidn de estudios, proyectos y programas
para su implementacion y ejecucién a través de la Municipalidad y/o entidades de! sector
publico o privado.

Organizar y monitorear estudios, programas y proyectos dirigidos a la solucion de
problemas de zonificacion y vias, emitiendo solicitudes sobre cambio de zonificacion.
Emitir Resoluciones Gerenciales de conformidad con los procesos administratives, de
acuerdo con [a legislacién vigente y normas pertinentes a su competencia.

Revisar y resolver en segunda instancia, las apelaciones provenientes de la Subgerencia
a su cargo,; asimismo, resolver los asuntos administrativos de su competencia a través
de resoluciones y directivas, y los demas procedimientos contempliados en el TUPA.
Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
érgano a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, proponiendo una mejora
continua de su gestion.

Elaborar informacion estadistica de su competencia, permitiéndonos asi contar con
informacion relevante para la construccidn y seguimiento de indicadores de gestion y
desempeno.

Aprobar, visar, otorgar y regularizar licencias de habilitaciones urbanas en las
modalidades A, B, C y D, asi como las modificaciones sustanciales y no sustanciales,
anteproyecto de consulta, recepcién de cbra sin y con variaciones, regularizaciones y
revalidaciones correspondientes.

Otorgar certificados y/o constancias de posesion para fines de otorgamiento de servicios | -
basicos, en coordinacion con la Gerencia de Social, Vecinal y Econémico.
Otorgar certificados negativos de catastro.
Aprobar y otorgar las habilitaciones urbanas presentadas por personas naturales y

juridicas, asociaciones de vivienda y cualquiera otra forma asociativa con fines de [~

vivienda, incluyendo caso de regularizacién habilitaciones pendientes o en framite, en

concordancia con las normas vigentes en la materia. . -
Proponer normas que regulen edificaciones y otorgar cerlificados de Parametros |
Urbanisticos y Edificatorios, Certificade de Numeracién, Certificado de Alineamiento,
Certificado de Jurisdiccién, Constancia Catastral, visado y/o resellado de plano, que
contribuyan al crecimiento armdnico y ordenado del distrito, conforme a la normativa
vigente.

Elevar a la Gerencia Municipal el informe correspondiente, respecto a las notificaciones
de infraccion, emitidas por la Subgerencia de Control y Fiscalizacion, para la emisién de
la respectiva Resolucion de Sancion.

Elevar a la Gerencia Municipal propuestas de normas y directivas sobre ornato y areas
verdes que contribuyan al crecimiento arménico y ordenado del distrito conforme a la
normativa vigente.

Elevar a la Gerencia Municipal propuestas de normas y/o reglamentos que regulen las
edificaciones, asi como programas de renovacion urbana y conexa.

Emitir informee técnicoe sustontatorios de acuerdo con su cspecialidad y competencia
respecto a las notificaciones de infraccion, emitidas por la Subgerencia de Fiscalizacion,
Control y Fiscalizacion.

Ejecutar los controles de las obras que se autoricen a través de laz verificacion
administrativa y técnica de conformidad con las normas aplicables y, de constatarse que
las obras se ejecutan sin respetar el proyecto, especificaciones técnicas

Otorgar la ampliacidon de plazo de vigencia de la Licencia de Edificacién, asi como la
revalidacion, cuyas solicitudes hayan sido presentadas en su oportunidad conforme a ley.
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36)

42)

|43y

Otorgar certificados de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, Certificado de
Numeracion, Cerfificado de Alineamiento, Certificado de Jurisdiccion, Constancia
Catastral, visado y/o resellado de plano.

Actualizar, evaluar y lievar el registro de nomenclatura de vias, parques, urbanizaciones,
asi como asignar la numeracion de los predios

Realizar la verificacion administrativa y técnica previa al otorgamiento de habilitaciones
urbanas presentadas por personas naturales y juridicas, asociaciones de vivienda y
cualguiera otra forma asociativa con fines de vivienda, incluyendo caso de regularizacion
habilitaciones pendientes o en tramite

Otorgar la conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion

Evaluar y emitir informes técnicos para el saneamiento fisico legal de ias areas de
equipamiento urbano, parques, dreas de servicio publico complementarios y propiedad
municipal.

Planificar, organizar y ejecutar el Catastro Integral del Distrito realizando las acciones del
proceso correspondiente para garantizar la calidad y seguridad de la informacién.
Evaluar y otorgar autorizacion para la conexion domiciliaria de servicios publicos basicos
{agua, suministro eléctrico y desaglie).

Otras funciones delegadas por la Gerencia Municipal, que le sean dadas por las normas
sustantivas.

fREQUlSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Gradolsituacion educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras
de ciencias administrativas, econdmicas, sociales, ingenierias o aquellas afines por la

s

¢ ]

Experiencia General: Cuatro (04 afios)

Experiencia Especifica: Tres (03} afios en temas relacionados a la gestion mummpal
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afic debe ser en puestos
\o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia (**) y un (01) afio

pn el sector publico.

UISITOS ADICIONALES:

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

(*) De acuerdo a lo establecido en ef numeral 24.2 del Articulo 24 del Decreto Supremo N°
053-2022-PCM.

De acuerdo a lo establecido en ef Articufo 25 del Decreto Supremo N® 053-2022-PCM.

p \ ™)
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CLASIFICACION o |seta CARGO

EMPLEADO DE GERENTE DE SEGURIDAD

EC

CONFIANZA CIUDADANA

FUNCIONES DEL CARGO EST:"foCTURAL

1)
2)

10}

Desempenar funciones de responsable de Ia Secretar:a Técmca del Comlte Dlstntal de
Seguridad Ciudadana (Codisec), de conformidad con la normativa vigente.

Supervisar y controlar las actividades y acciones relacionadas a la seguridad,
fiscalizacion, transporte y gestion de riesgos de desastres conforme a sus competencias.
Supervisar las operaciones de seguridad ciudadana, en el marco de las atribuciones
legales para el ambito de su competencia.

Organizar eventos de capacitacion de los efectivos de Serenazgo, miembros de las juntas
vecinales y otros ciudadanos integrados al sistema de seguridad ciudadana.

Elaborar y actualizar el mapa distrital de riesgo y de delitos del distrito.

Administrar la flota vehicular y equipos de comunicacién que se asigna al personal
operativo

Proponer el Régimen de Aplicacion de Sanciones (RAS) y cuadro Unico de Infracciones
y Sanciones, (CUIS) asi como sus respectivas modificaciones.

Supervisar la ejecucién de planes conjuntos, patrullaje integrado y/u otras acciones en
materia de Seguridad Ciudadana, de conformidad con la normativa aplicable y
COMPromisos asumidos en la materia.

Formular, actualizar y/o proponer la normativa interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimiento y otros documentos. ‘

Emitir las resoluciones de su nivel para el cumplimiento de sus funciones. Y

Resolver en segunda y Ultima instancia, conforme a ley los actos administrativos vy, Jas’j
impugnaciones presentadas contra las Resoluciones Subgerenciales a su cargo (entre, e

ellas la Resolucion de Sancidn).

Remitir a la Oficina de Ejecutoria Coactiva, las resoluciones que han quedado firmes y/o
consentidas, dentro de los plazos establecidos para la ejecucion de las mismas, asi como
supervisar su cumplimiento.

Centralizar los reportes estadisticos de las acciones y servicios de las Subgerencias y
area a su cargo, manteniendo la base de datos.

Brindar seguridad en el patrimonio plblico y privado, ante la ocurrencia de un desastre.
Brindar seguridad para el traslado, almacenamiento y distribucion de los recursos
loglsticos y ayuda humanitaria destinada a las zonas afectadas, ante la ocurrenma de un
desastre. -
Supervisar las acciones de serenazgo municipal, manteniendo ia tranquilidad, orden y
seguridad en el vecindario y ante sifuaciones de desastre.

Supervisar, evaluar y efectuar la programacién de las actividades del personal de
seguridad Interna de la entidad. _
Supervisar y aprobar las acciones de vigilancia pablica diurna y nocturna propias del
servicio en el ambito distrital. _
Aprabar ¥ supervisar [as acciones del manitaren de video vigilancia, asl comn de su
mantenimiento asegurando la operatividad de los equipos necesario para brindar el
servicio de video vigilancia.

Asegurar la operatividad del equipamiento, vehiculos, equipos moviles y demas
necesarios para prestar el sarvicio municipal de serenazgo.

Proponer y ejecutar las normas de control interno, asi como impulsar la implementacion
de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.

Implementar el Observataorio del delito que es la encargada de sistematizar la informacion
producida sobre seguridad ciudadana para generar instrumentos en coordinacion con la
PNP, el INEI, el Observatorio Regional y el comité distrital de Seguridad Ciudadana.
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23) Disponer aspectos relaciones al Sistema de Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de inversiones INVIERTE.PE y resolver administrativamente.

24) Elaborar informacion estadistica de su competencia, permitiende asf, contar con
informacion relevante para la construccion y seguimiento de indicadores de gestién de
desempefio.

25) Proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria la estructura de costos del servicio
de Serenazgo para el calculo de los arbitrios.

26) Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades orientadas a promover la participacion de
vecinos para el desarrolio de las acciones en bien de la comunidad.

27) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
érgano a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Desarrollo Local Cencertado (FDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

28) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

29) Oftras funciones delegadas por la Gerencia Municipal, que le sean dadas por las normas
sustant:vas

REQu;s T OS DEL CARGO ESTRUC URAL

FORMACION ACADgM;CA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, econémicas, contables, sociales, policiales
o aquelias afines por la formagion, o su equivalencia (*).

EXPERIENCIA:
a. [Experiencia General: Cuatro (04 afos)

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccién 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 (1) afio
en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

Capacitacion especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas a la
seguridad ciudadana.

Conocimientos de la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal (no requiere de sustento).-

y ) De acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 def 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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CLASIFIGACION SIGLA " CARGO
EMPLEADO DE EC GERENTE DE ADMINISTRACION
CONFIANZA TRIBUTARIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAE. . .

14)

Admln:strar el Slstema Tributano Mummpal promowendo estrategzas para la correcta
determinacion, recaudacion y fiscalizacién de impuestos, contribuciones, tasas y multas
tributarias, asi como las estrategias de cobranza de obligaciones no tributarias
provenientes de sanciones administrativas via coactiva tipificadas en el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones, segun el ambito de su competencia, para el cumplimiento de
las metas presupuestadas.

Supervisar las acciones de recaudacion y fiscalizacion tributaria de acuerdo normatividad
vigente, asi como controlar el cumplimiento de lo previsto en el codigo tributario, leyes,
ordenanzas y demas disposiciones municipales.

Formular y proponer las politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que
correspondan, para mejorar la gestion fributaria municipal en el ambito de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y actualizacion
de contribuyentes y predios, procesos de fiscalizacion tributaria y los procesos de
recaudacion por conceptos tributarios v no tributarios (multas administrativas via
coactiva).

Supervisar, coordinar la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacion
correspondientie.

Supervisar el procese anual de emisién mecanizada de Declaraciones Juradas de
autoevalud, actualizaciones de valores y distribucidn de cuponeras.

Establecer las politicas, procedimientos y actividades para la emisidn anual de Ia
determinacién del impuesto predial arbitrios municipales, coordinando su ejecucion con |

el Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a fin de realizar la correcta liquidacion

tributaria del periodo fiscal correspondiente; asi como las politicas y actividades para‘ia.]

posterior distribucion domiciliaria de las cuponeras tributarias dentro del plazo legal.
Supervisar el proceso de atencién de consultas de los conifribuyentes o responsables
sobre los procedimientos tributarios y de las acciones de difusion y orientacién de los
derechos y cbligaciones tributarias de los vecinos.

Disponer, mediante oficios, la elevacién ante el Tribunal Fiscal de los expedientes de
recurso de apelacién y quejas presentadas por los contribuyentes del distrito, reguladas
en el Codigo Tributario, y Ia remision de informacion solicitada por instituciones publicas,
cuando corresponda.

Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, instructivos sobre
los temas de su competencia, a fin de optimizar la gestion de la Administracion Tributaria
Municipal y la recaudacion de los ingresos tributarios y no tributarios que administra.
Velar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asf como
de las Resoluciones emitidas por otros organos administrativos encargados de resolver
en segunda instancia.

Suscribir las Resoluciones de Gerencia de los expedientes solicitados : por los
administrados para la atencion de los procedimientos contenciosos y no contenmosos en

materia tributaria.

Efectuar acciones para la actualizacién de los sistemas informaticos, mciuyendo la
implementacion de lo contenido en las ordenanzas de caracter tributario y administrativo
vigente, conforme al ambito de sus competencias.

Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados y remitir oportunamente a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y a Ia Oficina General de Administracion
y Finanzas para su evaluacion correspondiente.
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15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)

Implementar las recomendaciones de los informes de Auditoria emitidos por los organos
conformantes del Sistema Nacional de Control, debiendo informar a la Alta Direccion
sobre las medidas adoptadas.

Supervisar las acciones de notificacién respecto de los Valores Tributarios (Ordenes de
Pago, Resoluciones de Determinacion y Rescluciones de Multa) v las Resoluciones de
Ejecucion Coactiva.

Supervisar las actividades de la Ejecutoria Coactiva, revisando las cuentas por cobrar de
caracter tributario y las sanciones administrativas que se encuentran en cobranza
coactiva y pendientes por cobrar el cierre del mes.

Proponer proyectos de normas y/o directivas de su competencia para la mejor aplicacion
de sus procedimientos.

Emitir informes y proyectos de Resolucion en relacion a los escritos presentados por los
contribuyentes, dentro de los procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios.
Resolver en primera instancia administrativa previo informe de las areas competentes los
procedimientos contenciosos (recursos impugnativos, otros) y no contenciosos
{compensaciones, transferencias, prescripciones, deduccidn de Impuesto Predial
Inafectaciones, Exoneraciones, otros) e informar a la Oficina General de Administracién
y Finanzas respecto a las solicitudes o los recursos de devolucion de pago.

Supervisar la atencion de los framites administrativos que se encuentren establecidos en
el TUPA conforme al ambito de su competencia.

Proponer la simplificacién de tramites administrativos en el ambito de su competencia,
aplicables a favor del administrado de 1a jurisdiccién del distrito de Mi Pert.

Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y eiecutoriadas emitidas por el Poder
Judicial, Tribunal Constitucional y Tribunal Fiscal.

Gestionar convenios con Instituciones del Estado para establecer cruces de informacion
orientadas a optimizar el proceso de recaudacion

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo del
organo a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y al
Plan de Desarrclic Local Concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del sisterna de
control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes
de Auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

Las demas airibuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal de conformidad con lo dispuesto en

la Ley Organlca de Mummpalldades

FORM_ACION ACADEM_!CA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios _

k. Grado/situacién educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en fas carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, econémicas, contables, sociales, o aguellas
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 gestion municipal,

gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un {01) afio debe seren
puestos o cargos de direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia (**) y un
{(01) afio en el sector publico.
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REQUISITOS ADICIONALES:

= Capacitacion especializada en gestion plblica y/o en materias relacionadas al puesto.

(") 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-PCHM.

CLAS!%IC_A@QN B siGLA '_CARGO |
| T GERENTE DE DESARROLLO
E“éﬁt?ﬁﬁz‘i\“"f EC SOCIAL, VECINAL Y
| ECONOMICO

FUNCIO'f__ ES _D_EL CARGO ESTRUCTURA =

1) Superv:sar la e;ecucmn de programas y actmdades soc:ales dIrEgIdOS a mejorar la catldad
social de vida de nifios, jévenes, madres, adulto mayor y demés grupos vulnerables
promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los organismos publicos y privados,
asi como de confrolar las actividades y acciones relacionadas a los programas
alimentarios, programas sociales, asi como educativas, culturales, turisticas, deportivas,
recreativas y de promocion empresarial.

Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales, con organismos publicos y/o
privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.

Supervisar y evaluar el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso de
Leche.

Supervisar, coordinar y evaluar el proceso de adquisicion, almacenamiento y distribucion
de los insumos para el Programa del Vaso de Leche, Qali Warma, comedores
municipales entre otros en conformidad con la normativa vigente.

Emitir resoluciones para el otorgamiento de las licencias de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios, asi como de aquellos referido
al Registro Unicos de Organizaciones Sociales (R.U.0.S.) de la Municipalidad Distrital de
Mi Perd.

Emitir resoluciones de revocatoria y/o nulidad, que no cumplan con la nermatividad en
materia de competencia a establecimientos que cuenten con Licencia de Funcionamiento
y autorizaciones.

Organizar y supervisar las acciones para la participacidn vecinal en instancias
participativas a nivel local, conforme a la normativa aplicable, asi como aquellas referidas
a la organizacién vecinal, social, entre otras. @
Otorgar autorizaciones de espectéculos publicos no deporiives v eventos similares,
coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién, Control y Transporte y la Subgerenma de
Gestion del Riesgo de Desastres. PR
Otorgar autorizaciones para la ubicacién de anuncios y avisos publicitarios: sobre"
fachadas de locales comerciales, industriales y/o de servicios, constituidos por Ietreros_,
placas, toldos y letras recortadas; sobre las dreas de dominio plblico; sobre inmuebles
privados.

Otorgar y cesar licencias de funcionamiento, haciendo la verificacion de la zonificacién y
compatibilidad de usos para el otorgamiento de licencias de funcionamiento de apertura
de establecimientos comerciales industriales y/o servicios y aplicando la normativa
vigente en la materia.
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11) Coordinar con la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastre la programacion de las
inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones a los establecimientos comerciales,
industriales y/o de servicios.

Resolver los procedimientos administrativos en materia de su competencia y el recurso
administrativo de reconsideracion.

Elaborar y mantener el registro de comercio informal.

Emitir autorizaciones para uso de la via publica para desarrollar actividades comerciales,
en moduios (venta de emolientes, diarios, revistas, lustradores de calzado y otros).
Elaborar y otorgar autorizaciones temporales para el ejercicio del comercio en la Via
Piblica, funcionamiento de ferias de productos alimentarios agropecuarios, artesanales,
instalacion de mddulos, kioscos o similares y determinar su anulacion, suspension
renovacion o baja conforme a la normatividad vigente.

Atender, proponer e implementar mejoras en los servicios no exclusivos de acuerdo a
competencias, para su incorporacién en el Texto Unico de Servicios no Exclusivos
(TUSNE) o Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA).

Reportar mensualmente a la Gerencia Municipal los ingresos que perciben por los
servicios no exclusivos que son de responsabilidad de su Gerencia.

Supervisar y monitorear las actividades de la Oficina Municipal de Atencién a las
Personas con Discapacidad (OMAPED), Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
(DEMUNAY}, Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor (CIAM) y de la Unidad Local de
Empadronamiento {ULE) del sistema de focalizacién de hogares (SISFOH), asi como de
las actividades relativas a la formalizacién de las empresas, comercio, formacion y
desarrolio empresarial y formacién empresarial.

Planificar el trabajo articulado con las unidades orgéanicas correspondientes, para el
desarrollo de los programas sociales.

Emitir resoluciones sustitutorias de acuerdo a su especialidad y competencia, a los
informes técnicos sustentados de las nofificaciones de infraccién emitidas por la
Subgerencia de Fiscalizacion, Control y Transporte.

Garantizar el funcionamiento de la Oficina de Promocion del Empleo.

Elaborar el cuadro de necesidades, Plan Operativo Institucional {POI) del 6rgano a su
cargo, alineado a los objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan de Desarrolio
Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

Ejecutar las acciones orientadas a la impiementacion y fortalecimiento del sistema de
control interno, asi como implementar 1as recomendaciones contenidas en los Informes
de Auditoria emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

Fomentar la creacion y acreditacion de las organizaciones educativas juveniles culturales
y deporiivas en coordinacion con las sub gerencia de cultura y deportes

Organizar y canalizar en coordinacion con los dorganos de linea, la atencién de los pedidos
consultas y reclamos realizados por los vecinos.

Realizar la entrega de las constancias de posesion en coordinacion con la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven de las disposiciones legales
o que le sean asignadas por ia Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto en

12)

15)

16)

17)

18)

_ la Ley Orgépuica de Municipalidades

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

Grado/situacion educativa: Titulo profesional otorgadoe por universidad en las carreras
de derecho, de las ciencias administrativas, econdmicas, sociales, ingenierias 0 aquellas
afines por la formacion, o su equivalencia (*).
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EXPERIENCIA:

Experiencia General: Cuatro (04 afios)

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestidn 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 ¢ su equivalencia (**) y un (01) afio
en el sector plblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

Capacitacidn especializada en gestién plblica y/o en materias relacionadas al puesto.

{*) De acuerdo a lo establecido en el numeral 24.2 del Artlculo 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

L GERENTE DE SERVICIOS A LA
| EMPLEADO DE
| CONEIANZA EC CIUDAD Y GESTION

FUNCiONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

AMBIENTAL

1)

Formular planes, politicas, estrategias e mstrumentos para la gest|on amblental mane;o
de residuos sélidos y el Ornato Piblico preventivo promocional. |
Normar y organizar las actividades relacionadas a los servicios de limpieza pubhca areas Joee
verdes, estudios ambientales y ornato preventivo promocional. oo
Formular e implementar estrategias e instrumentos de gestién ambiental en concordanma 1
con la normatividad vigente.

Gestionar y manejar el Programa de Educacién, Cultura y Ciudadania Ambiental
(EDUCCA) en concordancia con las directrices del organismo sectorial, regional y
provincial.

Formular y Ejecutar el Plan de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental- PLANEFA en
concordancia con la normativa vigente,

Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo del parque automotor, maquinarias
y equipos, para la prestacion de los servicios de limpieza publica, dreas verdes y ornato.
Brindar soporte teécnico legal para el proceso de implementacion y funcionamiento del
sistema local de gestidon ambiental, comision ambiental municipal (CAM) y grupos
técnicos y la gestion ambiental participativa en el distrito de Mi Per( en forma articulada
con el sistema de gestion provincial, regional, (Comision Ambiental Regional — CAR) y
nacional (SNGA).

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas, asi como con otras Entidades externas
para el ejercicio de las funciones de la Gerencia.

Formular, implementar y supervisar el Sistema Integral de Gestion de Residuos Sé];dos
el Sistema Local de Gestion Ambiental y el Sistema de Evaluacion y fiscalizacion
ambiental del distrito.

Disponer aspectos relaciones al Sistema de Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones INVIERTE.PE y resolver administrativamente.

Participar en ia elaboracién de los costos del servicio brindado en materia de gestion
ambiental por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Pégina 35 de 90




12)

13)

Proponer servicios no exclusivos de acuerdo a sus competencias a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su incorporacion en el Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE).

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del Sistema
Nacional de Control Interno (SNCI); asi como implementar las recomendaciones
contenidas en los Informes de Auditoria emitidos por los organos conformantes del SNCI
en el ambito de su competencia.

Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto institucional y el plan operativo del
organc a su cargo, alineado a los objetivos del plan estratégico institucional (PEI) y el
plan de desarrollo local concertado (PDLC) vy gjecutarlo una vez aprobado.

Emitir resoluciones en materia de sus competencias, funciones y atribuciones.

Conducir y supervisar el cumplimiento de las funciones de las subgerencias a su cargo.
Otras funciones delegadas por la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto

por la Ley N 27972 Ley Organsca de Mumc:pahdades

REQU[SITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a.

Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras
de derecho, de ingenieria (ambiental, ecoturisma, geografia y aquellas afines al medio
ambiente, gestion ambiental, entre ofras), de las ciencias administrativas, econémicas,
contables, sociales, o aquellas afines por la formacion, o su equivalencia (*).

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Cuafro (04 afios)

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 publico o privado o su equivalencia (**} y un (01) afio
en el sector publico.

EMPLEADO DE EC JEFE/A DE LA OFICINA DE

o . ] ks V¢: BPTTRTE I
A

CONFIANZA COMUNICACIONES

FUNC[ONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

)

Dmglr ¥y supervisar Ias actlwdades y programas de comunicaciones y reiamones
institucionales, protocola e imagen institucional.
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2) Aprobar las actualizaciones de la difusion de las actividades institucionales en el Portal
Web institucional en coordinacion con el Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
asl como evaluar y aprobar el disefio del contenido del mismo.

3) Aprobar y supervisar la implementacion de las estrategias de difusion y comunicacion

alineadas a las normas vigentes y de alcance de los lineamientos de politicas emitidas por

la alta direccion

Aprobar y supervisar fa edicién y contenido de las notas de prensa, referidas a los planes,

programas, proyectos actividades y eventos, que realice la entidad,;

Supervisar las acciones para la produccién de la edicion, elaboracién y difusidn de la

revista municipal, notas de prensa y ofros relacionados a la gestion municipal, en temas

de prensa con los diferentes mediocs de comunicacidn.

Aprobar el contenido de las notas de prensa y de cobertura periodistica de las actividades

que realiza la entidad a los medios locales y provinciales.

Aprobar y supervisar la imagen corporativa de las publicaciones y documentos solicitados

por los diferentes drganos y unidades orgénicas.

Programar, dirigir, asesorar y supervisar las actividades protocolares, comunicacion e

informacion especializada y de relaciones publicas que realiza la entidad.

9) Mantener coordinaciones con instituciones pulblicas y/o privadas, nacionales ylo
extranjeras, para dar a conocer los alcances de la gestion municipal.

' ‘\110) Supervisar las actividades de archive fonografico y fotografico de la entidad en ios medios

. que corresponda, asi como de la organizacion de los archivos digitales y documentacion
.. fisica de su competencia, manteniendo su custodia de forma segura.
*11) Supervisar la ejecucidn de las estrategias de marketing institucional.

+12) Supervisar las acciones de analisis y estadisticas sobre las métricas de las redes sociales,

el cual permite contar con informacién relevante para la construccion y seguimiento de
indicadores de gestion y desempefio.

13) Supervisar la organizacion y conduccion de las actividades de prensa, oficiales, protocolo
y relaciones péblicas aprobados que se desarrolien en la municipalidad.

14) Cumplir con el reglamento sobre propaganda electoral, publicidad estatal y neutralidad en
periodo electoral y enviar reporte al Jurado Nacional de Elecciones (JNE).

18) Ejecutar las acciones orientadas a la implementacién y fortalecimiento del sistema de

control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes de |-
Auditoria emitidos por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control en el |

ambito de su competencia.
16) Otras funciones delegadas por la Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria,

que le sean dadas por las normas sustantlvas

REQUISITOS DEL-CA

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Grado de bachilier en las carreras de las ciencias de la

comunicacion, de administracién, ciencias sociales, periodismo o aquellas afines por la
formacion.

EXPERIENCIA:

\a. Experiencia General; Dos (02) afios
s|b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yl/o en cargos

similares yfo en el sector ptblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Capacitacion en la materia o funcién o a la gestion publica.

Ll
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EMPLEADO DE EC JEFE/A DE LA OFICINA DE

CONFIANZA RECURSOS HUMANOS
FUNCEONES DEL CARGO ESTRBCTURA S

1
.‘2)

3)

4)

9)

econdmicas, |0 que incluye la elaboracion de las planillas de remuneraciones, emisién de

Proponer ¥ ejecutar po[atlcas estrateglas [tneamlentos mstrumentos o} herramlentas de
gestién de recursos humanos en el marco de lo dispuesto por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) en materia del sistema administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

Planificar y conducir las acciones para implementar los perfiles de puestos, el cuadro de
Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) y el Cuadro de Puestos de la entidad, de
acuerdo a las directivas impartidas por SERVIR, asi como la del Presupuesto Analitico
del Personal.

Actuar acciones para la implementacion de los subsistemas de capacitacion vy
rendimiento del sisterna administrativo de Gestién de Recursos Humanos, de acuerdo a
la normativa aplicable, asi como aquellas en materia de bienestar social, relaciones
laborales, cultura y clima organizacional, comunicacién interna, y en medida de lo posible
en Seguridad y Salud en el trabajo.

Supervisar las acciones relativas a las pensiones y compensaciones de los servidores de
la entidad, dentro del ambito de competencia.

Supervisar las acciones concernientes al procese de administracién de personas, que
involucra la administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal de Ia entidad.

Supervisar las acciones concernienies a la incorporacion del personal de la entidad, que
involucra la seleccién, vinculacion, induccion, el periodo de prueba y desvinculacion, asi
como las practicas pre profesionales y profesionales; incluye, la suscripcién de los
respectivos contratos, segun el régimen aplicable,

Resolver, en pritnera instancia, asuntos relacicnados en el ambito de su competencia
funcional y alendiendo requerimientos de informacién laboral que soliciten los |
organismos supervisores.

Emitir resoluciones en el ambito de su competencia, incluye las liqu@idaciones por
concepto de beneficios sociales.

Asistir a las diligencias de comparecencia programadas a nombre de la Municipalidad
Distrifal de Mi Pert ante SUNAFIL, aportando documentos y aclaraciones pertinentes.
Supervisar las acciones para la administracién de compensacicnes econdmicas y no

boletas de pago, elaboracién de las liquidaciones de beneficios sociales, elaboracion
documentaria para pago de aportes y retencion de impuestos y pago de contribuciones y
en general el pago de beneficios econémicos; incluyéndose las autorizaciones en la fase
de compromiso en el modulo administrativo del SIAF-GL.

Supervisar y hacer seguimiento a las declaraciones mensualizadas de la planilia de
remuneraciones, aportes y otros ributos de los trabajadores, a través del Programa de
Declaracion Telematica (PDT PLANILLA ELECTRONICA PLAME).

Registrar, afiliar, presentar y controlar para el pago, de los tributos y/o retenciones que
se efectien a fravés de los sistemas de AFP {AFP NET), ONP (SUNAT PDT) v
ESSALUD, del personal de la Municipalidad.

Coordinar y dirigir la aplicacion de directivas técnicas de Recursos Humanos, de acuerdo
a lo dispuesto por las normas técnicas de estandarizacion, alineamiento de los procesos
de recursos humanos, come de control interno para el sector plblico.

Planificar, coordinar, desarrollar y controlar las relaciones laborales individuales y
colectivas, para prevenir y resolver los confliclos gue puedan presentarse en la
incorporacién, administracién y compensacién de los trabajadores, asl como en los
intereses del colectivo.
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15) Aplicar las reglas procedimentales y sustantivas de la responsabilidad disciplinaria en la
Municipalidad Distrital de Mi Peru, a fravés de la Secretaria Técnica,

16) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEl} y el Plan de Desarrolio Local Concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

17) Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimientio del sistema de
control interne, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes
de Auditoria e informes de servicio de control simultaneo, emitidos por los ¢rganos
conformantes del Sistema Nacional de Control en el ambito de su competencia.

18) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
0 que le sean asignadas por la Oficina General de Administracidon y Finanzas, de

conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de derecho, de las
ciencias de la administracion, ciencias sociales, ciencias economicas, ciencias contables,
o aquelias 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 en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

e Capacitacién en ofimatica y en materia asociada a las aciividades.

CLASIFICACION | slGLA CARGO
JEFE/A DE LA OFICINA DE
ST EC LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1) Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento
Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

2) Proponery aplicar normas, lineamientos, directivas v buenas practicas de gestion interna
sobre la operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la Municipalidad.

3) Coordinar. consolidar y elaborar ia programacion multianual de los bienes, servicios v
obras requeridos por las unidades de organizacion de la entidad a través de la
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Anual de Confrataciones (PAC) de la Municipalidad.
Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion
de bienes, servicios y obras requeridos por la Municipalidad.

Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion,

disposicion y distribucion a las &reas usuarias.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los

hienes muebies e inmuebles de la Municipalidad.

Proponer y participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las

Licitaciones Pdblicas, Concursos publicos, Adjudicacién Simplificada, Seleccion de

Consuliores individuales, Subasta Inversa Elecirdnica, de acuerdo a las normas vigentes

Expedir los proyectos de contrato y suscribir las ordenes de servicio y/o compra, gue

deriven de los procedimientos de seleccidn, conforme a las normas vigentes.

Supervisar el control del consumo de los servicios basicos de la Entidad; garantizando el

abastecimiento de los mismos.

Supervisar y controlar las actividades relativas al inventario fisico y valorizado del

almaceén, clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion; asi como del

suministro de bienes y servicios, incluyéndose las reposiciones de productos en stock.

11} Cautelar que los bienes inmuebles de [a Municipalidad cuenten con los respectivos titulos
de propiedad y estén inscritos en los Registros Plblicos.

12) Hacer seguimienio al registro, control y conservacion la existencia de los bienes
patrimoniales y de almacén; asi como cautelandoe los inventarios fisicos correspondientes
de acuerdo a las normas vigentes.

13) Informe respecto a los bienes patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacion,
depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes de los mismos.

14) Programar, ejecutar y controlar los procesos de codificacion y asignacion de bienes
-patrimoniales de la Municipalidad.

15) Efectuar acciones para garantizar el mantenimiento de los ambientes institucionales de
la Municipalidad Distrital de Mi Peru.

16) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Qperativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEI) vy &l Plan de Desarrollo Local Concertado {(PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

. 17) Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del sistema de
control interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes
‘de Auditoria emitidos por los organos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

18) Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven de las disposiciones legales

0 gque le sean asignadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas, de

conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradof/situacion educativa: Grado de Bachiller en ias carreras de ias ciencias de la
admirusiracion. ciencias economicas, ciencias contables, ingenieria industrial, ciencias
sociales, derecho o aquellas afines a la formacion. '

EXPERIENCIA:

&. Experiencia General: Dos (02} afios
] b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico.
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REQUISITOS ADICIONALES;

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

| CLASIFICACION - |siGLA CARGO

 EMPLEADO DE o JEFE/A DE LA OFICINA DE

CONFIANZA FINANZAS

FUNC!ONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

o

1)

2)

Gestlonar !os procesos vmculados a Ia gestlon contable de hechos economicos,
financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional
de Contabilidad.

Gestionar los procesos vinculados a la gestién de fiujo financiero en la entidad, conforme
a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas,
asi como realizas seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa
del Sistema Nacional de Contabilidad y del Sistema Nacional de Tesorerla. _
Ejercer el control previoc de todas las operaciones administrativas financieras y
presupuestarias.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento
de los hechos economicos de la entidad, elaborando los estados financieros y
presupuestarios, & informacién complementaria con sujecion al sistema contable.
Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con
las dependencias y entes correspondientes.

Supervisar y controlar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).
Integrar y consolidar la informacion contable del pliego para su presentacion periodica.
Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Alcalde, para la
presentacion de informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros,
economicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién
financiera del ejercicio fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Pablica.
Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) o el que lo sustituya.
Ejecutar acciones para el proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su
oportuno registro en el SIAF-SP ¢ el que lo sustituya.

Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero
en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de
la entidad.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de 1a autenticidad de las finanzas,
garantias y polizas de seguros en custedia de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al
SIAF-SP o el que lo sustituya por parte de los responsables de las areas relacionadas
con la administracion de la ejecucién financiera y operaciones de tesoreria.

Efectuar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la municipalidad con cargo a fondos pUblicos, dentro de los plazos
definidos y en el marco de la normatividad vigente.
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18) Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los fondos
publicos, que comprende argueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y
demas accicnes que determine el ente rector,

16) Implementar la gestion de riesgos fiscales en la Municipalidad.

17) Gestionar los fondos Publicos provenientes del endeudamiento pablico, conferme a las
disposiciones del sistema nacional de endeudamiento publico.

18) Recibir y ejecutar los desembolsos de endeudamiento de acuerdo con ia normativa
vigente.

19) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
¢ que le sean asignadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas, de
conformidad con lo d:spuesto en Ea Ley Orgamca de Munlmpalldades

' DREQU!SITOS DEL.CA RG ESTRUCTURAL

FORMAC]ON ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de las ciencias de la
administracion, econdmicas, contables, 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:

s Capacitacidn especializada en gestién pablica y/o en materias relacionadas al puesto.

sy

i OFICINA G
PLANE AW
Y PRESyPyEY

CLASIFICACiON
EMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE INVERSION
CONFIANZA PUBLICA

N3
Pip g N‘\

RE_'.'UISITOS_DEL CARGO TRUCTURAL

oecIA GERESAL DF

A anzRs ‘!7) Reahzar las funCIones de Unidad Formuladora (UF) y Umdad Ejecutora de lnvers:ones
: / {UEI) de las inversiones piblicas de esta Entidad en el marco del Sistema Naclonal de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte.pe).

18) Coordinar la actualizacién de la Cartera de inversiones y la incorporacion de inversiones
no previstas en la PMIL.

19) Tramitar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria en
elaboracion de estudios de pre inversion, estudios basicos, expedientes técnicos,
gjecucion de obra y de consultoria de supervision de acuerdo las metodologias y
parametros especificos aprobados por los Sectores y en cumplimiento del marco
normativo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
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Contrataciones del Estado, ademas del cumplimiento de las normas y reglamentos
generales para edificacion, segin corresponda.

20) Responsable de asignar la UEI a cargo de la ejecucion para cada una de las inversiones;
asi como también de realizar, previa evaluacion de pertinencia, la desactivacion de las
inversiones en el Aplicativo del Banco de Inversiones del MEF, de acuerdo con los
criterios establecidos por la DGPMI.

21) Proponer iniciativas de inversidon en beneficio de la poblacion bajo el ambito de
competencia Local, cautelando que no se presente duplicidad de inversiones, ademas de
verificar que se cuente con el saneamiento fisico legal, los arreglos institucionales
correspondientes o la disponibilidad fisica del predio o terreno.

22) Supervisar las acciones de elaboracion de las fichas técnicas, estudios de pre inversion
a nivel de perfil de proyectos de inversién e IOARR en cumplimiento de la modalidad,
metodologia y normativa que corresponda; asi como, su respectivo registro de los
Formato N° 07-A y N° 07-C en el Aplicativc def Banco de Inversiones, a través de
administracion directa e indirecta.

23) Registrar la actualizacion de los documentos técnicos que sustentaron la declaratoria de
viabilidad de los proyectos de inversion cuando estos hayan perdido vigencia.

24) Consolidar y actualizar la Base de Datos estadisticos del distrito, realizar trabajos de
campo, ademas de programar talleres de socializacién y sensibilizacion con la poblacién
del Distrito.

25) Dirigir la elaboracién de los estudios basicos, estudios definitivos, Expediente Técnico
(E.T.) o Documento Equivalente (D.E.) para proyectos e IOARR, a través de
administracion directa e indirecta, hasta su conformidad y solicitud de aprobacién a la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

26) Evaluar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del E.T. o D.E. y la ficha
técnica o estudio de preinversion.

27) Realizar los Registros de las variaciones durante la Fase de Ejecucion y Seguimiento de
las Inversiones, seglin la normativa, asi como de los registros de Ejecucion obras en la
plataforma de INFOBRAS

28) Aprobar la evaluacion de liquidacién técnica y financiera, cuando las obras sean
gjecutadas por la Unidad Ejecutora de Inversiones de otra Entidad, para la correcta
transferencia de estas.

29) Organizar, dirigir, ejecutar y monitorear los procesos de ejecucion, inspeccion,
supervision, recepcion y liquidacion de obras.

30) Evaluar la designacion del Inspector o Residente de Obra en las obras que se ejecutan
por administracién directa, asi como la del personal clave requerido del contratista vy la
supervision en el caso que se ejecute por cantrata o administracién indirecta.

31) Proponer a fos miembros del comité de seleccién y recepcion de obras.

32) Emitir la conformidad y autorizacion de los pagos de valorizaciones de obra y supervision,
presupuestos adicionales y deductivos de los proyecios.

3) Evaluar y emitir opinion técnica sobre la aprobacién de adicionales, deductivos de obra,
ampliaciones de plazo, suspensiones de plazo u otras modificaciones contractuales
derivadas de la ejecucion fisica de las obras.

34) Elaborar el informe de liquidacion técnica de las obras ejecutadas de acuerdo a la
medalidad de ejecucion que corresponda, en coordinacion con la Oficina General de
Administracion y Finanzas, y remitir a la Gerencia de Desarrollo Urbano para su
aprobacion.

35) Realizar el Registro de Cierre de las Inversiones, mediante Formato N° 09 en el Banco
de Inversicnes.

36) Elaboracién de los Formatos N° 11-A y N° 11-B de Informacién de UP y de Informacion
de Activos Estratégicos Esenciales (AE), como reporte de Activos y remitir a la Areas
Usuarias de la Municipalidad que corresponda, para que en coordinacién con la OPMi se
inicien las acciones de Operacion y Mantenimiento.

37) Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del Sistema de
Control Interno, asi como dar atencién e implementar las recomendaciones contenidas
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en los Informes de Auditoria emitidos por los érganos conformantes del Sistema Nacional
de Control en el ambito de su competencia.

38) Emitir opinidn técnica en materia de Inversion publica respecto a las Fases de
Formulacion y Evaluacidon y Ejecucion de inversiones en el marco de las disposiciones
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones (invierte.pe).

39) Elaborar informacion estadistica de su competencia, permitiéndonos asi contar con
informacion relevante para la construccidn y seguimiento de indicadores de gestion v
desempefio.

40) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los Ohjetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEI) y el Plan de Desarrolio Local Concertado {PDLC) y ejecutario una vez aprobado

41} Ofras funciones delegadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano, gue le sean dadas por
Ias normas sustantivas.

REQUES!TOS DEL_:CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACABEMICA

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradofsituacién educativa: Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil,
Ingenieria Geografico, Arquitectura, o afines por la formacién.

</1 a. Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrcllando funciones similares y/c en cargos
similares y/o en el sector piblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

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

@ SUBGERENTE DE
rgskm?z%% EC FISCALIZACION, CONTROL Y
- TRANSPORTE

/FUNCIONES DEL CARGO ESTRU "TURA:.

Proponer las poiltlcas y estrateqlas para la fiscalizacion, control y transporte de Ios
espacios publicos de las disposiciones municipales admlmstratlvas asi como de
reglamentos, directivas, manuales de procedimiento y otros documentos de mejora
continua.

Organizar, dirigir, planear, controlar y evaluar las acciones y labores del cuerpo de
fiscalizadores e inspectores municipales a su cargo.

Formula, proponer y actualizar el Regiamento de Aplicacion de Sanciones (RAS), asi
como el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS) de la Municipalidad Distrital
de Mi Pertl e Imponer la sancidén administrativa de conformidad una vez aprobados.
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10}

12)

25)

Aprobar los tramites administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos {TUPA) y en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE).
Supervisar y controlar las acciones para el adecuado funcionamiente del servicio de
transporte publico especial de pasajeros y carga en vehiculos menores.

Fiscalizar las edificaciones de los predios urbanos en el distrito que cumplan con las
normas del Reglamento Nacional de Construccién y las normas municipales gue regulan
las actividades de control urbano y efectuar el seguimiento correspondiente conforme a
la normatividad vigente, con la unidad Orgénica competente, notificando y aplicando la
sancion correspondiente.

Coordinar con las demas gerencias de la Municipalidad Distrital de Mi Perl, cuando se
requiera su participacién en la realizacién de operativos que se programen de acuerdo a
sUs competencias.

Asegurar |a capacitacion permanente a los inspectores de transportes y fiscalizadores a
su cargo; promoviendo, ademas la interiorizacion del reglamento vial en el distrito.
Emitir notificaciones municipales de sancidn por infraccion a las normas municipales
vigentes, a través de las acciones de fiscalizacion, en coordinacion con las unidades
organicas competentes.

Emitir las resoluciones de su nivel para el cumplimiento de sus funciones; coordinado
aquellas relacionadas a procesos administrativos sancionadores en estado de
consentido.

Disponer la aplicacion de medidas complementarias a las sanciones pecuniarias
establecidas en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas (CUIS), en
coordinacién con el Ejecutor Coactivo, cuando corresponda.

Disponer acciones para la permanente actualizacién de la base de datos de la
subgerencia.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas complementarias
impuestas por infraccion a las disposiciones municipales.

Otorgar permisos de operacién de personas juridicas para prestar el servicio con
vehiculos menores; inciuyendo la modificacion en el registro municipal por cambio de
datos, razén social de vehicules.

Otorgar informes de constatacion de caracteristicas y habilitacion vehicular.

Otorgar el duplicado de certificacion y stickers de permisos de operacion. . o
Coordinar en los casos se requiera la participacion del Ministerio Pablico, Policia Nacmnal I

del Perd, Ministerios, u otras entidades para los casos de ejecucion conjunta de acmones' [

y operativos destinados a la fiscalizacion y control del cumplimiento de la normatzvndad |
dentro del ambito de su competencia. ,
Organizar y supervisar las acciones de inspeccién en los mercados, centros comerciales
y ferias del distrito, entre otros.

Realizar la fiscalizacion de obras privadas verificando que sean ejecutadas de
conformidad con el proyecto y especificaciones técnicas.

Realizar el control urbano a las empresas prestadoras gue brindan servicio en ejecucion
de dominio publico

Organizar y programar las acciones de sefalizacién vias de circulacion vehicular y
peatonal, semaforizacion e instalaciones de gibas; bajo la coordinacién estipulada por la
normatividad vigente, con los drganos competentes.

Velar por la custodia de los vehiculos que se encuentran en calidad de sancionados en
el deposito Municipal, elevando previamente |la propuesta de su reglamento interno, para
su adecuado funcionamiento. _
Proponer el Plan de Rutas y zonas de estacionamiento del servicio publico de pasajeros
de vehiculos menores. _
Conducir el procedimiento administrativo sancionador por infracciones de caracter
administrativo, de acuerdo al Reglamento de Aplicacion y Sanciones y demas normas ‘
vigentes.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del Sistema de
Control Interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en ios Informes
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de auditoria emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional
{PEIl) y el Plan de Desarrollo Local Conceriado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.
Informar a las Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria y también a la Gerencia de
Administracién Tributaria la relacion de ios actos administrativos generados de
obligaciones pecuniarias emitidos en el procedimiento administrativo sancionador a fin
de gue realice las acciones de cobranza correspondiente.

Otras funciones delegadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana, que le sean dadas
por Ias normas sustantlvas

26)

27)

28}

'-REQU!SITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACAD_E.MICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras de derecho, ciencias
administrativas, economicas, sociales, ingenieria, o afines por la formacién.

LEQH!SITOS ADICIONALES;

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 ptiblico.

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

1nep GENERRL OE
oF;%M P 1
¥ FINANZAS

' =_CLAS!FICACION

EMPLEADO DE SUBGERENTE DE GESTION DEL

CONFIANZA EC

._:FUNCIONES' DEL_ CARGO ESTRUCTURAL

RIESGO DE DESASTRE

1) Planificar, organazar d;nglr y conducir el Sistema Nacnonal de Gestion del Rleng de
Desastres (SINAGERD) en la jurisdiccion del Distrito de Mi Pery.

2) Coordinar con las entidades externas y ofros drganes u unidades organicas de la
Municipalidad para el gjercicio de las funciones en la materia.

3) Efectuar acciones relativas al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres
y la Plataforma de Defensa Civil en sus competencias.

4) Efectuar y supervisar acciones para la implementacion de la Esirategia de Gestion
Financiera del Riesgo de Desastres a través del Programa Presupuestal 068- Reduccion
de la Vulnerabilidad y Atencién de Emergencias por Desastres.

5) Emitir documento respectivo a Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones-

ITSE a los establecimientos que requieran o no licencias funcionamiento, Evaluacion de
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10)

Condiciones de Seguridad en Espectaculos Plubiicos Deportivos y No Deportivos — ECSE
y Visitas de Inspeccién de Seguridad en Edificaciones —VISE, de acuerdo a la normativa.
Expedir actos consecuentes a los tramites administrativos establecidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA)} y en el Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE).

Formular, actualizar y/o proponer la normativa interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimiento, promoviendo la mejora continua de
su gestion.

Programar, dirigir y ejecutar los Simulacros y Simuiaciones en el distrito de Mi Perq,
establecidos por la normatividad vigente y los que se dispongan de ser el caso, para la
prevencién y atencion frente a fendmenos naturales y antropicos.

Implementar acciones para la efectivizacion de la Estrategia de Gestion Financiera del
Riesgo de Desastres a través del Programa Presupuestal 068- Reduccion de la
Vulnerabilidad y Atencién de Emergencias por Desastres.

Dirigir, planificar y supervisar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones-
ITSE a los establecimientos que requieran o no licencias funcionamiento, Evaluacion de
Condiciones de Seguridad en Espectaculos Publicos Deportivos y No Deportivos — ECSE
y Visitas de Inspeccién de Seguridad en Edificaciones —VISE.

Gestionar el asesoramiento de los procesos técnicos y/o administrativos que permitan la
estimacion, prevencion y reduccién de riesgos, ante el Centro Nacional de Estimacion,
Prevencién y Reduccion del Riesgo de Desastres. (CENEPRED)

Coordinar y supervisar las inspecciones inopinadas a los establecimientos comerciales,
industriales, galerias y/o servicios.

Emitir el informe técnico sustentatorio de acuerde a su especialidad y competencia a las
notificaciones de infraccion para la emision de [a respectiva resolucion de sancion.
Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto institucional y el plan operativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los objetivos del plan estratégico institucional
(PE!) y el plan de desarrolio local concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.
Ejecutar las acciones orientadas a la implementacion y fortalecimiento del Sistema de
Control Interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes
de Auditoria emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control en
el ambito de su competencia.

Emitir reportes y evaluacion de dafios, ante situaciones de emergencia mediante la
Evaluacion de Darfios y Analisis de Necesidades (EDAN) y su registro en el Sistema de
Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacién (SINPAD).

Articular [a gestion del riesgo de desastres dentro de los mecanismos institucionales.
Coordinar la articulacion de sus decisiones en el marco de la integracion y otras politicas
transversales de desarrolio.

Las demas atribucicnes y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
0 gue le sean asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a.
b.

FORMACION ACADLEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en ingenieria civil, geotécnico,
geografico, arquitectura, administracion, o afines por la formacion.
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EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios

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

REQUISITOS ADICIONALES:

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

EMPLEADO DE SUBGERENTE DE
CONFIANZA EC RECAUDACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

:.FUNCIONES 'DEL CARGO ESTRUCTURAL

Administrar e! proceso de recaudamon y control de la deuda trlbutaria desarroiiando
estrategias para la induccidn de pago de las obligacicnes tributarias de los contribuyentes
del distrito.

Emitir, suscribir, registrar, administrar, cobrar y custodiar las rescluciones que aprueben
el fraccionamiento de las deudas iributarias ordinarias de los contribuyentes, ademas de
declarar la pérdida del mismo. Asimismo, de las resoluciones de multas tributarias por la
omision y/o subvaluacién a la declaracién jurada y/o liquidacion de los tributos producto
de las fiscalizaciones efectuadas

Emision, notificacion y Control de Valores Tributarios: Ordenes de Pago y Resoluciones
de Determinacion, Resoluciones de Multa, Resolucion de Pérdida de Fraccionamiento,
Verificacion de exigibilidad o acuse de los valores debidamente notificados.

Transferir de forma oportuna los documentos valorados al ejecutor coactivo, cuando las
deudas se encuentren en calidad de exigible coactivamente, conforme a Ley.

Planificar y ejecutar las estrategias de cobranza, respecto de las deudas de la cartera
corriente ordinaria y pesada (onerosa-dudosa); e incentivando el pago de tributos
municipales.

Supervisar y controlar de forma mensual los ingresos de los fributos municipales, a través
de conciliaciones con la Oficina de Finanzas, proporcionando la informacion necesaria
para gque realice la provision anual de las cuentas de cobranza dudosa iributaria, y la
conciliacién mensual de los saldos por cobrar de los tributos cuya cobranza se encuenire
a su cargo.

Otorgar constancias de contribuyente, de no adeudo tributario.

Verificar la correcta aplicacion de multas tributarias por infracciones.

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion, procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de Autovallio, célculo, liquidacion de impuesto Predial, Arbitrios
Municipales y ofros documentos tributarios de su competencia y su registro en la base
de datos.

10) Aplicar la normativa relativa a los tributos municipales, incluyendo los beneficios con
arreglo a Ley.
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11) Aprobar el procesamiento de las declaraciones juradas determinativas, inscripcion,
rectificatoria de base imponible, cambio de domicilio fiscal y datos del contribuyente.

12) Atender los recursos de reclamacion presentados por los administrados sobre las
obligaciones tributarias y administrativas con la municipalidad.

13) Organizary ejecutar el proceso anual de emisién mecanizada de Declaraciones Juradas
de Autovallo, actualizaciones de Valores y distribucion de cuponeras.

14} Mantener actualizada y fiable la Data de predios y contribuyentes, con su respectiva

emision de Tributos, Impuesto Predial, Arbitrios Municipales y otros, registros de pagos

y saldos por cobrar a nivel de contribuyentes, generando los respectivos reportes,

corrigiendo las posibles distorsiones.

Informar el factor de ajuste (IPM) proporcionade por el INE|, para la actualizacién y

mantenimiento de las deudas vencidas.

Planificar, ejecutar y supervisar la fiscalizacion y verificacidn de determinacion de la

obiigacion fributaria efectuada por el contribuyenie, asi como determinar la deuda

tributaria producto de las fiscalizaciones efectuadas.

Ejecutar acciones para la fiscalizacién posterior de las declaraciones juradas de Impuesto

Predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios y de aguellas que sean

necesarias en el gjercicio de la funcion.

Asegurar el correcto ingreso de la informacién levantada en los procesos de fiscalizacion

tributaria.

Efectuar la liquidacion y/o recélculo de la deuda tributaria generada producto de las

fiscalizaciones efectuadas.

Transferir los valores de cobranza (RD y MT) cuyas deudas tributarias se encuentren en

calidad de exigibles coactivamente al Ejecutor Coactivo, adjuntando ia constancia de

exigibilidad de los mismos.

Programar y supervisar las acciones de inspeccidon ocular a los predios de los

contribuyentes.

Emitir y notificar de oficio requerimientos, resuliados de fiscalizacion, resoluciones de

determinacion, resoluciones de multas tributarias y oftros segln corresponda a los

contribuyentes por diferencia a lo declarado o por omisién en la declaracion,

determinando los adeudos correspondientes, imponiendo sanciones por incumplimiento

de las obligacicones tributarias.

Verificar que se lleve a cabo en forma oportuna y adecuada el registro de datos, la

determinacion de la deuda, asi como el proceso y transferencia de la informacién al

Sistema Tributario Municipal.

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacién y fortalecimiento del Sistema de

Control Interno, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los Informes

de Auditoria, emitidos por los organos conformantes del Sistema Nacional de Control en

el &mbito de su competencia,

Coordinar con ofras areas y, de ser el caso con entidades externas para el ejercicio de

orientacion, registro tributario, cobranza fiscalizacion y control de [os contribuyentes.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de la

unidad orgénica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional

(PE) y al Plan de Desarrolio LLocal Concertado (FDLC) y ejecutario una vez aprobado,

27) Las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
nque le sean asignadas por la Gerencia de Administracian Tributaria de conformidad con
lo dlspuesto en la Ley Orgamca de Munlmpahdades

REQU]SITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Pégina 4% de 90



PLAHLAMIERTO

INAGENER
O OMHISTRACTE
+ FINARIAS

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradolsituacion educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de ciencias
sociales, administrativas, econémicas 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 pablico.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Capacitacidén especializada en gestion publica y/o en materias relacionadas al puesto.

SUBGERENTE DE EDUCACION,
EMPLEADO DE EC CULTURA, DEPORTE Y

CONFIANZA JUVENTUD

FUNCIONES_DEL CARGO ESTRUCTURAL

OFIC\NAGEN Al DE =

2%
- recreativos de propiedad de la Municipalidad, en cuanto a capacidad, equipamienio,
11
Iy

Planlflcar el diseno e]ecucmn y evaluacnon del proyecto educatlvo Ioca[ de su JUFISdICClon
en coordinacioén con las instancias educativas pertinentes; contribuyendo en la politica
educativa regional, nacional, con un enfoque y accion intersectorial.

Coordinar con ofras entidades la ejecucidén de programas de capacitacion, asi como de
actividades afines a la educacion, cultura, deporte y juventud del distrito.

3) Dirigir y conducir el mantenimiento, organizacion y administracion de las bibliotecas

municipales y demas servicios que se presta a través del drea. .

4y Programar, organizar, dirigir y evaluar actividades fisicas, deportivas y/o recreativas; asi
como también el mejoramiento de la infraestructura de los cenfros deportives y

seguridad e higiene.

b) Coordinar la participacion de entidades educativas en actividades deportivas y culturales.

6) Estructurary organizar actividades deportivas y recreativas, en coordinacion con diversas
instituciones y organizaciones vecinales ligadas al deporte.

7)  Planificar la creacion de espacios culfurales, musicales y de arte en el distrito.

8) Administrar y confrolar &l mantenimienic de los espacios destinados al deporie v
recreacion y velar por el eficiente funcionamiento de las mismas.

9) Promover proyectos de infraestructura deporiiva y recreativa.

10) Promover y gestionar la paricipacion de deporiistas calificados y amateurs en

competencias a nivel nacional e internacional en representacion del distrito.

Planificar y ejecutar programas, proyectos y actividades para la promocién de la juventud

y su desarrollo integral.

12} Dirigir las acciones de registrar a las organizaciones juveniles, ligas y clubes deportivos.

1)
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13) Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto Institucional y el Plan Operativo de |a
unidad orgéanica a su cargo, alineado a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional
(PEl) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y ejecutario una vez aprobado.

14) Promover, implementar, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de apoyo
a los jovenes en situacion de riesgo de conductas adictivas, violencia y conflicto familiar,
pandillaje y otras manifestaciones antisociales refiidas con la Ley, que garanticen la
prevencion y rehabilitacién de los mismos, que se encuentre en situaciones de
vulnerabilidad, atendiendo su heterogeneidad en el marco de cultura de paz, tolerancia y
seguridad ciudadana.

15) Promover la participacion juvenil a través del Consejo Distrital de la Juventud, v la
articulacion con la Secretaria Nacional de la Juventud en ia implementacion de politicas
publicas a favor de las y los jovenes de Mi Pertl.

16) Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven de las disposiciones legales
o que e sean asighadas por la Gerencia de Desarrollo Social, Vecinal y Economico, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades.

| _ITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacién educativa: Grado de Bachiller en derecho, de las carreras de educacidn,
carreras de las ciencias administrativas, sociales, econdmicas y contables, humamdades
y comunicaciones, artes o afines por 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 plblico.

EQUISITOS ADICIONALES:

CFICINA GENERAL DE
PLANEAMIFNTOD
¥ FRESUPUERTO

Capacitacién especializada en gestién pablica y/o en materias relacionadas al puesto.

CLASFICACION |siglA |CARGO.

EMPLEADO DE EC SUBGERENTE DE SALUD Y
CONFIANZA PROGRAMAS SOCIALES

DEL' _':_ARGo ESTRUCTURAL

Programar las actlv:dades de VIQ[iancna samtana de Ios servicios de comerc:ahzamén e
inspeccionar a los comerciantes agropecuarios primarios y piensos del distrito para
cumplimento del plan operativo anual.

Planificar las acciones de intervencién para la asistencia de salud a la poblacion, de
acuerdo a Ley.

Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de capacitacién y promocion de salud
preventiva, promocional prevencion de prioridad para el Distrite, asi como las
relacionadas a las enfermedades metaxenicas y zoonoticas.

Pagina 51 de 90



OFIGIHA GRYERAL DE
PLANLAMILHTO
1 PRESUPUERTO

Expedir carnet de sanidad y certificado pre nupcial a solicitud de los interesados.
Organizar, coordinar charlas y talleres preventivos y promocionales en temas de salud
con las instituciones educativas particulares y nacionales.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar programas itinerantes de servicio de ambulancias
y primeros auxilios, atencién y fraslado de pacientes en emergencia.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién, regulacion y control
de tenencia responsable de mascotas, de la proteccion, bienestar y sanidad de animales.
Coordinar las acciones de apoyo para intervenciones en la vigilancia y sancién sanitaria,
aseo, higiene, comercio de alimentos agropecuarios primarios y salubridad en los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas y ofros lugares publicos
y privados en coordinacion con las entidades competentes.

Proponer servicios no exclusivos de acuerdo a competencias, a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; para su incorporacion en el Texto Unico de Servicios no
Exclusivos TUSNE, y atenderlos previa aprobacion.

Formular y proponer normas y politicas de equidad gue contribuyan al desarrollo humano
integral del distrito, en especial de los grupos de poblacién vulnerable en riesgo, asi como
aquellas para coadyuvar a la mejora de la saiud comunitaria.

Programar, organizar, dirigir y controlar ias acciones de coordinacién y promocion para
el fortalecimiento de las familias como nacleo protector y espacio relacional — estable y
fortalecido para el desarrollo de la sociedad, bajo principios de derechos valores, dignidad
e integracion, constituyendose en el agente principal del desarrollo social.

Dar cumplimiento a las funciones que deriven de normas relativas a salud, nifios, nifias,
adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores, y demas grupos vulnerables
a nivel de gobiernos locales. De igual modo, a las actividades gue se requieran mediante
Ley para el funcionamiento de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE)

remitir informes de conformidad a las competencias.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de empadronamiento de beneficiarios
supervision a los comitées de vaso de leche, adquisicion de productos y reparto de los
alimentos, de acuerdo con la normativa relativa y aplicable al Programa del Vaso de
Leche.

Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto institucional y el plan operativo de la
unidad organica a su cargo, alineado a los objetivos del plan estratégico institucional
(PEl) y el plan de desarrolio local concertado (PDLC) vy ejecutario una vez aprobado,
Elaberar informacién estadistica de su competencia, permitiéndonos asi contar con
informacion relevante para la construccion y seguimiento de indicadores de gestién y
desempefio.

Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven de las disposiciones legales
o que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social, Vecinal y Economico, de

conformida_d_ con Ic_J d_Espugsto en Ea_ Ley_orgénica de Muni_cipali_dades._

FORMACION ACADEMICA:

a.
b.

Nivel educativo: Estudios universitarios

Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller de la carrera de las ciencias de |a salud,
administrativas, economicas, sociales, ingenieria o afines por 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:

1.

Capacitacion especializada en gestion piblica y/o en materias relacionadas al puesto.
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CLASIFICACION SIGLA | careo

SUBGERENTE DE LIMPIEZA
EMPLEADO DE
CONFIANZA EC PUBLICA, AREAS VERDES Y

ORNATO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

14}

15)
2\ 16)
A 17)

18)

19)

1) Planlf icar, dirigir, superwsar coordlnar y evaluar Ios servicios de barndo reco]ecmon

transporte, disposicion final de residuos sdlidos y mantenimiento de areas verdes y
4 ornato.

2) Ejecutar y supervisar los planes o programas de valorizacion y segregacion de residuos
sblidos inorganicos y organicos.

3) Ejecutary supervisar la implementacion del Pian Distrital de Manejo de Residuos Sélidos
del distrito de Mi Peru.

4) Reportar la informacion referente a la gestién y manejo de residuos solidos municipales

en el SIGERSOL, en las fechas correspondientes.

Ejecutar y supervisar las campafias, operativos de limpieza y recuperacion de areas
verdes y espacios piblicos (ornato), y recojo de residuos sélidos (organico o inorganicos).
Determinar, evaluar y controlar los punios criticos u ofros agentes de contaminacion por
residuos soélidos en coordinacidon con la Subgerencia de Fiscalizacién, Conirol y
Transporte para la imposicion de las sanciones que correspondan.

Propener lineamientos, politicas, directivas, normativas, disposiciones de acuerdo a
competencia para la mejora de la calidad de los servicios brindados.

Frogramar y supervisar las actividades para el resguardo, mantenimiento preventivo y/o
correctivo de las maquinarias, equipos y flota vehicular asignada a la Subgerencia.
Proponer, actualizar y mejorar el Estudio de Caracterizacion de Residuos Solidos
Municipales del distrito.

Programar, dirigir y supervisar Iz atencion de tramites administrativos contemplados en
el TUPA y TUSNE de acuerdo con su competencia.

Emitir informes técnicos sustentatorios de acuerdo con su especialidad y los necesarios
para la formulacion de costos del servicio de limpieza publica, areas verdes y ornato para
el calculo de aritrios.

Planificar, dirigir y supervisar los planes relativos al servicios de barrido de calles,
conservacion y mantenimiento de areas verdes y ornato urbano del distrito.

Supervisar las acciones de mantenimiento, mejoramiento y conservacién de Ia
infraestructura urbana, vial, peatonal, mobiliario urbano, asi como de espacios publicos,
plazas, parques, areas de ecreacion, bulevares, losas deportivas, sardineles, entre otros.
Coordinar y ejecutar las acciones de preservacion y desarrollo del Vivero Municipal y
elaborar, actualizar y sistematizar estadisticamente el inventario de areas verdes.
Disefiar, implementar y fomentar el uso adecuado de ios parques como espacios vivos;
de difusion culfural, recreativos y ambientales.

Planificar, programar y dirigir las actividades de forestacion y reforestacion. .
Mantener en condiciones operativas el buen use, las maquinarias, equipos, herramlentas
entregadas a su cargo, asi como la distribucion y uso de los materiales e insumos gue se
le entreguen.

Coordinar la atencion de reclamos y denuncias que presentan los ciudadanos a la
Municipalidad relacionados con la prestacion de los servicios en el ambito de su
competencia y coordinar acciones concertadas con los vecinos para mejorar el ornato
urbano,

Programar, coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento de la infraestructura
urbana, peatonal y mobiliaria urbana, coordinande y ejecutando las reposiciones,
reparaciones y mantenimientos para garantizar el ornato publico; asl como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los locales municipales.
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20} Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto institucional y el plan operativo de la
unidad organica a su carge, alineado a los objetivos del plan estratégico institucional (PER
y el plan de desarrollo local concertado (PDLC) y ejecutarlo una vez aprobado.

21) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
0 que le sean 351gnadas por Ea Gerencsa de Serwt:los a Ia Cludad y Gestnﬁn

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
1ol FORMACION ACADEM!CA

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
. b. Gradoisituacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras ingenieria (ambiental,
ecoturismo, geografia y aquellas afines al medio ambiente, gestion ambiental, entre
ofras), de las ciencias agropecuarias, administrativas, econdémicas, contables, sociales,
o aquellas afines por la formacion.

.| EXPERIENCIA;
4. Experiencia General: Dos (02) afios

h Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
/-; 7 similares y/o en el sector publico.
s

REQUISITOS ADICIONALES:

= Capacitacion especializada en gestion pliblica y/o en materias relacionadas al puesto.

SERVIDORES PUBLICOS — DIRECTIVO SUPERIOR (SP — DS)

RVIDOR PUBLICO ~ SP-DS PROCURADOR(A) PUBLICO

ECTIVO SUPERIOR MUNICIPAL

f'"f’..f,NCiONEs DEL ARGO ESTRUCTURAL

1) Representar y ejercer Ia defensa Jundlca de la entldad en las :nstancnas jUdICIaleS

administrativas y arbitrales, ante sede como el del Ministerio Publico, Policla Nacional,

Tribunal Arbitral, Centros de Conciliacion y otros de similar naturaleza en los que la entidad

sea parte.

Demandar, denunciar y participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, segin sus

facultades generales y/o especiales establecidas, a excepcidn de la facultad de allanarse

en demandas interpuestas en contra de la Municipalidad.

Coordinar con el Concejo Municipal yfo la Alta Direccion la ejecucion de demandas,

procesos, recursos, fallos, laudos, sentencias.

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

Solicitar antecedentes, informes y la colaboracion de cualguier dependencia o reparticion

del Sector Publico para el ejercicio de su funcidn.

8) Iniciar o impulsar acciones policiales, judiciales u ofras instancias, en defensa de los
intereses 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.

7) Participar en las diferentes reuniones que convogue el Comité de Priorizaciones de pago
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en calidad de Cosa Juzgada, de acuerdo a Ley.
8) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.
8) Ofras que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326
10} Ofras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradolsituacién educativa: Titulo profesional de abogado

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Cinco (5 afios)

b. Experiencia Especifica: Tres (03) afics de experiencia laboral en el sector publico en
temas reiacionados a la gestion municipal, gestién publica y/o conduccién de personal, de
los cuales, obligatoriamente, un (1) afo debe ser en puestos o cargos de direccion.

REQUISITOS ADICIONALES:

Abogado colegiado y habilitado con ejercicio profesional no menor de cinco (05) afios.
Gozar de reconocida solvencia moral, trayectoria e idoneidad profesional.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio al Estado,
por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funcién pablica.

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 Legislativo N° 1326 establezca.

CLASIFICACION . |SIGLA~ . . |CARGO. . =

SERVIDOR PUBLICO - JEFE DEL ORGANO DE

DIRECTIVO SUPERIOR | SP-PS CONTROL INSTITUCIONAL

FUN

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 aprobacién
correspondiente.

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

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo de la OC| en todas sus etapas, conforme a los estandares
establecidos por la Contraloria General de la Repubilica.

Realizar a evaluacidn del desempefio del personal a su cargo, conforme a ley.

Atender denuncias evaluadas gue le sean derivadas conforme a! ambito de su
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competencia y a las disposiciones emitidas por la CGR.

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

8} Informar trimestralmente at Concejo Municipal sobre las acciones de control que viene
realizando la CGR en la Municipalidad Distrital de Mi Peru.

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

10) Otras funciones que establezca Ia CGR

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL - o

Los requisitos del puesio de Jefe del Organo de Control Instatumonal se encuentra
supeditado al perfil del puesto establecido en la normativa vigente, siendo la CGR el ente
rector del Sistema de Control Gubernamental.

9.4. SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO {SP - EJ)

CLASIFICACION . sigtaA . |cAreo
SERVIDOR PUBLICO =
EJECUTIVO SP-EJ EJECUTOR COACTIVO

FUNCIO&!ES DEL CARGO ESTRUCTURAL

3) Organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza

1) Ejecutar las acciones de coercién para el cumplimiento de la Obligacién, de acuerdo a lo
establecido la Ley N° 26979.

2) Titular del procedimiento y ejerce el procedimiento de la Ejecucion Coactiva de la
Municipalidad Distrital de Mi Pery.

administrativa y tributaria por infracciones a disposiciones municipales que sean exigibles
coactivamente.

4) Emitir resoluciones relativas al procedimiento de ejecucion coactiva, conforme a Ley.

5) Ejecutar embargos en forma de intervencién en recaudacion, informacion o administracién
de bienes en calidad de depésito o comiso conservativo, como inscripcion segln Ley

8) Coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad, y, de ser el caso con toras
Entidades externas para el gjercicic de sus funciones.

7} Demas funciones afines al cargo y las dispuestas por Gerencia de Administracion
Tributaria

| REQUISITOS DEL CARGOESTRUCTURAL -

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

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

EXPERIENCIA:

a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica: Un (1) desarrollando funciones similares o en la materia de
ejecutoria coactiva, segin la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
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EQUISITOS ADICIONALES:

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

No haber side condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber side destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de Ia
Administracién Publica 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.

9.5, SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA {SP — ES)

CLASIFICACION _ ~ |SiGLA . |CARGO

SERVIDOR PUBLICO - SP-ES PROCURADOR PUBLICO
ESPECIALISTA MUNICIPAL ADJUNTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL -

Apoyar al Procurador Publico Municipal en Ia coordinacion de los asuntos legales y
administrativos en la defensa judicial de la Municipalidad.

Representar y defender a la entidad, ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, t: -
asi como ante el Ministerio Plblico, Policia Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de |
Conciliacion Exfrajudicial y otros de similar naturaleza en los que la entidad sea parte.
Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos
dispuestos por la normativa vigente, previa resolucion autoritativa del titular de la entidad.
Emitir opinion teécnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial de Ia
Municipalidad.

Oftras funciones asignadas su superior jerarquico o del (la) Procurador(a) Publico
Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURS

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacién educativa: Titulo profesional en derecho.
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EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios ejerciendo la profesion de abogado
b. Experiencia Especifica: Un (01) afic desarrollando funciones similares yfo en el puesto
de asistente legal en el sector pablico.

-fREQUISlTOS ADICIONALES:

= Colegiatura vigente y habilitada.

|cLAsFicacioN  |sieLa  |caReo

/ - '
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ASESOR(A)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Asesorar y emitir opinion especializada en temas regueridos.

Asesorar a los funcionarios en todos los aspectos que sean de su dominio y competencia
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
cumplimiento de las disposiciones legales.

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
plblica en la Entidad.

Proponer acciones de modernizacion de la gestion publica en la Entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGOESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Bachilier en las carreras universitarias afines a las
actividades del cargo.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (02) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos o
puestos similares en el Sector Plblico.
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. ESPECI ALlST A SP-ES ASESCR(A)} Il

REQUISITOS ADICIONALES:

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

| CLASIFICACION ~  “|SIGLA | CARGO

SERVIDOR PUBLICO -

Funcsomzs DEL CARGO ESTRUCTURAL

Asesorar y emitir opinién especializada en temas requeridos.

Proponer y evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion técnico-administrativa,
de aplicacién e interpretacion de normas y de procedimientos de la Entidad.

Coordinar con Gerencias, subgerencias funcionaies y oficinas de la Entidad, el
cumplimiento de las disposiciones emitidas.

Realizar anélisis e interpretacion de la informacién interna y externa relevante para la
Entidad.

Monitorear e informar la implementacidén de acciones de modernizacién de la gestidn
ptiblica en la Entidad.

diversos.

Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion para la solucién de problemas.
Absolver consuitas formuladas, presentando alternativas de solucion, emitiendo
proyectos. estudios, investigaciones y ofras relacionados con su especialidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

\2}\ FORMACION ACADEMICA:

.‘fa. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Grado/situacidon 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.
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REQUISITOS ADICIONALES:

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

CLASIFICAGION ~~  |SIGLA = | CARGO

| SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES ARQUITECTO

Elaborar proyectos y planes de infraestructura de desarrolio urbano, asi como controlar

su crecimiento arménico, concordante con las normas vigentes.

2) Evaluary emitir opinion técnica preliminar sobre proyectos de edificacion y otros, para su
aprobacién por la Comisién Técnica Calificador

3} Elaborar propuestas de normas complementarias y especificas para proyectos

catastrales, su mantenimiento y control urbano

Asesorar a 10s Organos yfo unidades organicas en los asuntos tecnicos de su

competencia, emitiendo informes correspondientes.

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

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Titulo profesional de arquitecto

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General. Tres (03) afios

b. Experiencia Especifica: Un (01) afo desarroliando funciones similares y/o en cargos o

similares y/o en el Secior Publico.

EQUISITOS ADICIONALES:

& Contar con Colegiatura y habilitacion vigente
= Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempefiar.
e QOfras disposiciones que establece la Ley para el ejercicio de la profesion de arguitecto.
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CLASIFICACION o stéi.k o .- . - |'CARGO

7 ?_SERV'DOR PUBLICO- | sp.gs ESPECIALISTA

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos t&cnicos proponiendo metodologia de
trabajo, normas y procedimientos de los sistemas establecidos, inherentes al area
funcional.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Analizar expedientes y elaborar informes para el érgano ¢ unidad organica a la cual
pertenece.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de
las reglas vigentes de acuerdo a las funciones que efectla el area donde desempefia
labores,

Coordinar con otras unidades orgénicas y 6rganos, y de ser el caso con otras entidades
para el ejercicio de funciones.

Formular y coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.
Proponer mejoras de los instrumentos de planeamiento en el ambito de su competencia.
Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

& -ﬁéaufﬁﬁ“os DEL CARGO ESTRUCTURAL

W

FORMACION ACADEMICA:

V\a. Nivel educativo: Estudios universitarios
sib.  Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras universitarias afines a
las actividades del cargo o puesto.

AP

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:

= Especializacion en materias relacionadas al puesto.

= Conocimientos de software y/o programas de uso indispensable para el desarrollo del
cargo, de ser el caso.

= Oiras que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION  |sieLa ~  |CARGO

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES COORDINADOR

i}  Coordinar y ejecutar las actividades dentro del ambito de accién del area funcional a fin
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales u operativos.

2} Realizar seguimiento a la actividad segun el area funcional.

3) Participar en la formulacion y coordinacion de los programas de actividades a cargo.

4) Analizar y coordinar la aplicacion de normas técnicas relativas a las actividades
asignadas.

“. | 5) Elaborar puestas normativas que establezcan lineamientos para fa implementacion de

las reglas vigentes de acuerdo a las funciones del area donde desempefia lahores,
B8) Elaboracion de informes especializados sobre temas inherentes al area funcional.

¥ 7} Proponer mejoras de los instrumentos de planeamiento en el ambito de su competencia.
8) Proponer al jefe inmediato las mejoras de los procesos del érgano y/o unidad organica.
8) Otras funciones propias del carge que le sean asignadas por su superior jerarquice.

FORMACION ACADEMICA;

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en las carreras universitarias afines a-
las actividades del cargo o puesto.

EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios
b. Experiencia Especifica: Un (01) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Especializacion y/o capacitacion en materias relacionadas al cargo.

= Conocimientos de software y/o programas de uso indispensable para el desarrollo del
cargeo,

= Oftras que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION ~ -~ |siGLA ~ ~ ~  '|cARGO

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES PSICOLOGO

Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar,
diagnosticar y resclver los problemas en los servidores y/o ciudadanos del distrito.
Conocer los fundamentos tedricos conceptuales, asi como la administracion, evaluacion
e interpretacion de las pruebas psicoldgicas y cuestionarios en los procesos de seleccion
del personal y diagndstico del clima laboral.

Formular y ejecutar proyectos de investigacion en promocion de la salud mental,
Realizar talleres psicologicos hacia los servidores ylo ciudadanos del distrito y elaborar
informes psicoldgicos.

Brindar orientacién profesional a los integrantes de organizaciones vecinales para la
solucién de problemas sociales y laborales.

Elaborar informes dentro del ambito de competencia al area donde desempefia funciones
Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

2
Wi

TTTEE T

ORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios universitarios
Gradol/situacion educativa: Grado de Bachiller en psicologia.

EXPERIENCIA;

Experiencia General: Tres (03) afios

Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

Especializacion y/o capacitacion en materias relacionadas al cargo.
Otras que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1} Realizar las investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar posibles hechos irregulares.

2} 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 gue formulen tos servidores, funcionarios plblicos y ciudadanos en general.

Realizar los informes técnicos sustentados con pruebas y evidencias relacionadas a los

examines de auditoria.

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

Nivel educative: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Grado de Bachiller en carreras universitarias afines a las
actividades del cargo.

PERIENCIA:

Experiencia General: Tres (03) afios

Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Especializacion y/o capacitacion en materias relacionadas al cargo.
= Ofras que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o carge.
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CLASIFICACION | si6LA |carso
SERVIDOR PUBLICO - .
ESPECEALISTA SP-ES MEDICO OCUPACIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

o=t

Atender la urgencia y emergenma de Ios serwdores de acuerdo a Ea normatwa \ngente
Administrar el Servicio de Salud en el Trabajo de acuerdo a la normativa vigente.
Efaborar informes de diagnéstico institucional en Salud Ocupacional de los servidores,
Realizar y/o promover actividades, campanas educativas y de salud dlngldas a los

servidores en temas relacionados & salud ocupacional.
Ejecutar el servicio de salud ocupacional, en conformidad con la normativa que regula la

salud y seguridad en el trabajo.
Otras func:ones propias del cargo que le sean aSIQnadas por su supenor Jerérqwco

REQU[S!TOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a.
b.

Nivel educativo: Estudios universitarios
Grado/situacion educativa: Tiiulo profesional de médico y afines por formacion.

5
2

Ve

[xy.

S orcmacensgput JH
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» N 1 pRESUPEESTO a.

E’ XPERIENCIA:

Experiencia General: Tres (03) afios
Experiencia Especifica: Un (01) afo siendo medico ocupacional

REQUISITOS ADICIONALES:

Contar con colegiatura y habilitacién profesional vigente
Curso, programa o diplomado especializado en salud ocupacional, medicina

ocupacional, y analogos.
Ofras que disponga el drea funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLF#SIF'I{:A_CléN | SIGLA SRR CARGO
- | SERVIDOR PUBLICO -
| ESPECIALISTA SP-ES ENFERMERO/A

FUNCIONES DEL CARGOESTRUCTURAL =

- 1) Vigilar la salud de los servidores y brindar atencién primaria en accidentes, incidentes o
algun padecimiento leve gue pudiera presentar el servidor.
Apoyar en la administracion supervisada por el medico de los medicamentos al personal

que cuente con tratamiento médico.

Mantener actualizado el registro obligatoric de examenes médicos, dando seguimiento y
realizando una vigilancia permanente en 10s 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.
Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarguico.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios

b. Gradofsituaciéon educativa: Titulo profesional de Licenciada en Enfermeria.

APERIENCIA:

a. Experiencia General: Tres (03) afios

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

REQUISITOS ADICIONALES:

=  Especializacion y/o capacitacion en temas relacionadas en la salud ocupacional.
= Ofras gue disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION

SIGLA

ESPECIALISTA

SERVIDOR PUBLICO -

SP-ES

3
)

T

|\FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

i

CARGO .

TRABA.JADCRIA - ASISTENTE

Realizar el plan de frabajo 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 los trabajadores de la
Municipalidad.

Efectuar gestiones administrativas y tramites del personal de la Municipalidad en relacion
a servicios de Essalud, subsidios, sistemas de pensiones, y otros, en caso corresponda
Realizar acciones alineadas a los planes de mejora del clima laboral, seglin el area

funcienal.
:“| e} Elaborar informes sociales, segin area funcional.
{ )  Coordinar la efectivizarian de las visitas sociales.
g} Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

ORMACION ACADEMICA.:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios
b. Gradofsituacion educativa: Titulo profesional de Licenciada en Trabajo Social.

EXPERIENCIA:

. Experiencia General: Tres (03) afios
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico.

REQUISITCS ADICIONALES:

= Colegiatura y habilitacién profesional vigente.
= Otras que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.

Pagina 67 ds 90



9.6. SERVIDORES PUBLICOS DE APOYOQ (SP — AP)

CLASIFICACION - [SIGLA -~ | CARGO -

|'SERVIDOR PUBLICO DE

APOYO SP-AP AUXILIAR COACTIVO

‘/FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL . "~

1}  Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

2) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicic de sus funciones.

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

"Z\FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios universitarios incompletos
b. Grado/situacion educativa: bachiller de carreras de derecho, administracion, economia, |
contabilidad, y de las carreras de las ciencias sociales o afines por formacion -

2EXPERIENCIA:

Experiencia General: Tres (03) afios
Experiencia Especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico

REQUISITOS ADICIONALES:

s Conocimientos en derecho Administrativo, normas relacionadas a la tributacidon municipal
y Ley de gjecucion coactiva y conexas al procedimiento de gjecucion coactiva.

r  Los que establezca la Ley en la materia.

= Conocimientos en Ms office
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SERVIDOR PUBLICO DE

SP-AP ASISTENTE

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insume para las funciones

principales del rol.

Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de

procesos y procedimientos del area funcional.

3} Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al gquehacer del rol.

4)  Acompaiiar y hacer seguimiento en labores operativas.

5) Ejecutar labores basicas especificas propias del rol.

6) Colaborar en las actividades sustanciales de la unidad de organizacion en el que

desempeifia el cargo.

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

8) Pearticipar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucién de
actividades de la unidad de organizacion en el que desempefia el cargo.

9) Ofras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| .’ FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios técnicos o universitarios
b. Grado/situacién educativa: Egresados de carreras técnicas y universitarias afines a las
actividades del cargo.

EXPERIENCIA:

N~ T ol !\:“
L

a. Experiencia General: Dos (02) afics
b. Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico.

=k

) REQUISITOS ADICIONALES:

= Conocimigntos en Ms office.
& Otros requisitos que disponga el drea funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION ~  |siGLa - |cARGO
SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO SP-AP TECNICO

Apoyar en gjecutar actividades y/o procesos técnicos de los sistemas administrativos y/o
funcionales.

Coordinar y ejecutar actividades y/o procesos técnicos de los sistemas administrativos y/o
funcionales.

Apoyar en la formulacion y actualizacion de normas y procedimientos internos del area
funcional.

Apoyar en la sistematizacidn de cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y
otros documentos de trabajo.

Informar y absolver consultas sobre servicios y procedimientos administrativos, brindados
por su area funcional.

Prestar asistencia en la realizacion de actividades relacionadas con asuntos de
competencia del 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.

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

EQUISITOS DEL CARGOESTRUCTURAL

S AN\b.

\Jdd‘f

f\.

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educative: Estudios superiores

Gradolsituacion educativa: Egresado de carreras técnicas o egresado de las carreras
universitarias afines al cargo.

| 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 Plblico.

REQUISITOS ADICIONALES:

Conocimiento en Ms office y/o programas de utilidad indispensable en Ia unidad de
arganizacion en donde desarrolia sus actividades.

Oftros requisitcs gue disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION | SIGLA | earGo”
SERVIDOR PUBLICO DE
A SECRETARIA SUPERVISOR/A

FUNCIONES DEL GARGO ESTRUCTURAL -

Supervisar las actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales del
organo y/o unidad organica.

Proyectar los informes de hechos frascendentales durante el servicio para llevar un
buen control.

Coordinar con los organos yfo unidades organicas, respecto a las emergencias gue se
puedan citar para una rapida accién.

Llevar el control de asistencia del personal operativa 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 ejecucién de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su
cargo para la mejora de la gestion institucional.

Elaborar periédicamente un reporte detailado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

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

>\ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

il

a.
b.

2
,}AORMACI()N ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios técnicos
Grado/situacion educativa: Estudios técnicos completo o egresado de las carreras
afines puesto

PERIENCIA:

Experiencia General: Dos {(02) afios
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico

)

REQUISITOS ADICIONALES;

Conocimiento en Ms office y/o programas de utilidad indispensable en la unidad de
erganizacion en donde desarrolla sus actividades.
Otros requisitos que disponga el &rea funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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SERVIDOR PUBLICO DE

APOYO SP-AP SECRETARIO/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL =~

Distribuir y archivar fisica y/o digitalmente, segin corresponda, ta documentacion de
carécter interno y externo.

Mantener y actualizar los archivos, 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 distribucién.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y coordinar las reuniones de frabajo y evento a los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero, a cargo del drea funcional.

Programar y distribuir @ 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 superiar jerarquico.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Estudios técnicos
Grado/situacién educativa: Estudios técnicos completo o egresado de las carreras

universitarias afines puesto.

[ Ib.

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Dos (02) afics
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pdblico.

¥
B
T
~

REQUISITOS ADICIONALES:

= Conocimiento en Ms office.
= Oftros requisitos que disponga el area funcional de acuerdo al puesto o cargo.
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CLASIFICACION SIGLA | cARGO
SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO SP-AP AUXILIAR
sl {t’}ﬁfc;:ionés,béi; CARGO ESTRUCTURAL:
% A ; TR R ;
i
12 = ;‘1 ¥ Recopilar ylo registrar datos diversos para el procesamiento de informacion.
Teperaess /22) Participar en Ja aplicacion de formularios, encuestas y otros, segun las funciones
” 7 inherentes al area funcional,
o 3} Apoyar a la gestion documentaria y su atencion.
4}  Clasificar informacion y acervo documental de caracter interno y externg, realizando las
coordinaciones pertinentes.
5)  Verificar y procesar informacion a solicitud del jefe inmediato.
N 8) Mantener actualizado el archivo de informacién documentaria.
‘ 7)  Apoyar en las actividades complementarias a la funcion de la unidad de organizacion.
+| 8) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerdrguico.

- [REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios técnicos o universitarios

/ EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Dos (02) afios
b. Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en
cargos simiares y/o en el Sector Publico.

4\b. Grado/situacion educativa: Estudios técnicos incompleta o carreas universitarias -
' incompletas de las carreras que el 4rea disponga para el desarrollo de las actividades..” |:

REQUISITOS ADICIONALES:

Conocimiente en Ms office
Los que disponga el area funcional, de acuerdo al cargo o puesto.
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CLASIFICACION ~ ~ [siGLA ~~ ~  |cARG0

SERVIDOR PUBLICO DE
LN SP-AP COORDINADOR/A DE CAMPO

.| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL =~

1:1)  Supervision de |a actividad del personal de barrido, seguin la distribucién(ruta) dispuesta

por el area.

2) Informar las actividades, labores e incidentes producidos durante el desemperfio de la
funcién.

3} Acciones de coordinacién para el buen funcionamiento de los operativos de barrido de
calles y avenidas.

4) Ofras funciones que asigne su jefe inmediato superior.

| FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Estudios secundarios completos,
b. Grado/situacion educativa: No aplica.

ZEXPERIENCIA:

2=

g Experiencia General: Dos (02) afios

b. Experiencia Especifica: Seis (08) meses en el Sector Publico desarrollando funciones
similares y/o cargos similares y/o en el Sector Pdblico.

NREQUISITOS ADICIONALES:
G

Z . .
\%U Los que disponga &l area funcional, de acuerdo al cargo o puesto
/)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO - -
SERVIDOR PUBLICODE | o, 4o CONDUCTOR/A PARA
APOYO - SERENAZGO

7| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

municipal e integrado.

de las unidades.

preventivos y patrullaje en la zona.

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

Condugcir las unidades moviles de serenazgo con la finalidad de cumplir el patruliaje
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

4) Apoyar a los vecinos cuando son victima de agresion o robo, realizando tacticos

e
PR

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

i

| EORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Gradolsituacion educativa: No aplica

KTO

Experiencia General: Seis (08) meses

Experiencia Especifica: el area dispondra el reqguisito especifico.

QUISITOS ADICIONALES:

vehiculo.

El area funcional definira el tipo y clase de licencia de conducir con respecto al tipo de

Conocimientos en el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicic de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2022-IN y sus modificatorias.
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SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP CONDUCTOR/A PARA
APOYO PERSONAIL

FUNCIONES DEL CARGOESTRUCTURAL

1) Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o
materiales de la entidad.
2) Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su

cargo.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios tratados en su entorno.

Realizar la revisidén de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del
vehiculo a su cargo.

Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento dei vehiculo a su cargo.

Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de siniestros.

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

Distrig, 7

)

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL -

"; FORMACION ACADEMICA:
a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Grado/situacion educativa: No aplica

Experiencia General: Seis (06} meses
Experiencia Especifica: el area dispondra el requisito especifico.

REQUISITOS ADICIONALES:

El &rea funcional definira el tipo y clase de licencia de conducir con respecto al fipo de
vehiculo. '
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO

SERVIDOR PUBLICO DE CONDUCTOR/A PARA

APOYO SP-AP COMPACTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL -~ -

1y
[

i

Conducir el vehiculo de recoleccion de residuos sdlidos de las calles, avenidas, y

mercados del distrito para el cumplimiento de las rutas de recojo asignado.

Realizar la limpieza, lavado y supervisar el mantenimiento preventive de camion

compactador.

Informar tos desperfectos mecéanicos que pueda tener el vehiculo a su cargo para solicitar

la reparacién respectiva.

4} Llevar el control de la disposicion final de los residuos sélidos en el botadero para dar la
conformidad al servicio contratade.

5} Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asl

como notificar en caso de siniestros.

£

- 6) Otfras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

\a. Nivel educativo: Secundaria completa
-1b.  Grado/situacién educativa: No aplica

/EXPERIENCIA:

a. Experiencia General: Un (01) afios

b. Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en &l Sector Pablico

i

REQUISITOS ADICIONALES:

= Contar con Licencia de conducir Tipo AllIB ¢ AlIC (la unidad de organizacion
establecera el tipo de licencia que se requiere).

] Otras que disponga el drea funcional inherentes al carge o puesto.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO
SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP CONDUCTOR/A PARA
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'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL =

+1)  Realizar el recojo de residuos solidos (de menores proporciones) en bolsas de los puntos
' de lajurisdiccion del distrito.
2y Trasladar las herramientas del personal en los puntos donde se realizan actividades.
: \3) Relevar en buenas condiciones el vehiculo a su cargo para mantener habilitados los
"~ vehiculos del ¢rgano y/o unidad organica.
4) Cumplir con las rutas de recojo programadas por érgano y/o unidad organicaComunicar
a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar en caso de siniestros.
5) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Gradofsituaciéon educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Un (01} afios
. Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el Sector Publico

EQUISITOS ADICIONALES:

2!
3] Contar con Licencia de conducir Tipo B IIB o lIC

Otras que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto

Mg

Ot
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SERVIDOR PUBLICO DE AGENTE DE SEGURIDAD

SP-AP

APOYQ INTERNA

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el
orden de la entidad y de sus autoridades y bienes,

Velar por la seguridad y conservacién de los activos e instalaciones y la integridad fisica
del personal que 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,

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

L REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL .

—

FORMACION ACADEMICA:

a.
b.

Nivel educativo: Secundaria incompleta
Grado/situacion educativa: No aplica

o .
\n. i85

a.
b.

APERIENCIA:

Experiencia General: Un (01) afios o

Experiencia Especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o .en
cargos similares y/o en el Sector Publico s

EQ

UISITOS ADICIONALES:

Oftros requisitos que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto
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CLASIFICACION |siGLA | 'CARGO -
SERVIDOR PUBLICO DE
P SP-AP SERENO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

| “'1_1)

Prestar servicios de seguridad ciudadana en las calles, establecimientos, mercados,
evenios publicos organizados por los vecinos.
2) Prevenir, vigilar y dar seguridad al pafrimonio publico y privado con la finalidad de tener
, un distrito seguro.
~.3) Realizar rondas y patrullajes a pie y/o en unidades maviles en toda la jurisdiccion del
distrito para prevenir incidencias delictivas.
- 4)  Apovyar en los accidentes de transito que se susciten en la zona para dar auxilio rapido.
5} Prestar atencion al publico en general y apoyo al vecino en caso que lo requiera de

acuerdo a las disposiciones

Llevar registros sencillos de ocurrencias.

Participaren operativos programados sobre seguridad ciudadana.

Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

Elaborar los partes diarios de las ocurrencias de su area.

Puede corresponderle elaborar informes de su area.

Ofras 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
los planes de seguridad ciudadana y lineamientos aplicables .

\EXORMACION ACADEMICA:

. Nivel educativo: Secundaria completa
. Gradofsituacioén educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Seis (08) meses en el sector publico y/o privado,
Experiencia Especifica: el &rea dispondra el requisito especifico, segln la necesidad
y/o normativa vigente.

EQUISITOS ADICIONALES:

Conocimientos en el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N® 008 2022.IN y sus modificatorias.
Otras que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1) Monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro
de observacién para mantener la seguridad de los ciudadanos del distrito.

2) Aplicar procesos y procedimientos del operador, asi como distinguir los diferentes
eventos que se puedan presentar para comunicar rapidamente al personal de campo
para una rapida accién y/o intervencion.

3) Informar permanentemente de la operatividad del sistema de video vigilancia para la
coordinacion con el personal de seguridad ciudadana.

4) Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia que pueda detectar para
efectos de prevencién y comunicacion para la intervencion en casos que se perturbe el
orden puiblico.

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

| Reauisiros beL carco EstRUGTURAL

A
ot

Hrrog Y

VB’
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FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Secundaria completa
Grado/situacion educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

Experiencia General: Seis (06) meses en el sector plblico y/o privado,

:. Experiencia Especifica: el drea dispondra el requisito especifico, seglin la necesidad
@] Y/onormativa vigente.
L.
)/
REQUISITOS ADICIONALES:

Conocimientos en el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2022-IN y sus modificatorias.
Otras que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto
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* 4) Cumplir con imponer las notificaciones preventivas ylo entregar las resoluciones de

a.
é \ b. Experiencia Especifica: No requiere

CLASIFICACION = |SIGLA . |CARGO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1} Ejecutar aclividades se sensibilizacién y cambic de conducta mediante campafias y
capacitaciones para la poblacion del distrito.

2} Llevar a cabo acciones de control y fiscalizacion para hacer cumplir las normas vy
disposiciones municipales vigenies.

3) Inspeccionar los espacios publicos, para evitar la ocupacién de actividades ylo bienes no
autorizados de los comercios informales.

sancion a los establecimientos comerciales ylo administrados responsables que cometan
infracciones con la finalidad de hacer cumplir las normas vigentes.
.9)  Ofras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEI

FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Grado/situacién educativa: No aplica

EXPERIENCIA:

Experiencia General: No requiere

/ REQUISITOS ADICIONALES:

= Ofras condiciones que disponga el &rea funcional inherentes al cargo o puesto
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CARGO

SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO

SP-AP

INSPECTOR/A DE
FISCALIZACION

UNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

3\

o

comerciantes ambulantes

autorizados de los comercios informales.

.| 4 Cumplir con imponer las notificaciones preventivas ylo entregar ias resoluciones de
sancién a los establecimientos comerciales ylo administrados responsables que cometan
infracciones con la finalidad de hacer cumplir las normas vigentes.
5) \ Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Ejecutar actividades para el ordenamiento y salubridad en los centros de abastos y a los

Lievar a cabo acciones de apoyo en el control y orden en los centros de abastos.
Lievar a cabo acciones de apoyo en el ordenamiento del comercio ambulatorio del distrito
Inspeccionar los espacios publicos, para evitar la ocupacién de actividades ylo bienes no

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL .

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educative: Secundaria incompleta
Grado/situacion educativa: No aplica

XPERIENCiA

a. Experiencia General: No requiere
b. Experiencia Especifica: No requiere

H

TR 5

EQUISITOS ADICIONALES:

= QOtras condiciones que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto
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CLASIFICACION .~ |SIGLA "/ CARGO ~ "

SERVIDOR PUBLICO DE SP-AP INSPECTOR/A DE
APOYO TRANSPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL =~ R

e 1) Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al
transporte publico dentro de la jurisdiccion para regular la correcta circulacion de vehiculos
menores.

2) Aplicar papeletas de infraccion y disponer el internamiento de vehiculos en el depésito

rmunicipal para el cumplimiento de su sancion.

Coordinar y ejecutar el cierre de vias para el reordenamiento vehicular de transporte

publico.

Ejecutar las intervenciones que se programen en la subgerencia, siendo esta lievada

conforme a la normativa aplicable.

Fortalecer la seguridad en las zonas con mayor concurrencia peatonal y vehicular que

generan confiicto en las diferentes vias de la jurisdiccidon del distrito para el bienestar

ciudadano.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

;)FORMAC%(')N ACADEMICA:

E
o
g -
o

a. Nivel educativo: Secundaria incompleta |
b. Grado/situaciéon educativa: No aplica

AXPERIENCIA:
orcnactE /4 /a.  Experiencia General: Seis (06) meses en el sector pdblico y/o privado
e b. Experiencia Especifica: Tres (03) meses desarrollando funciones similares y/o en

cargos similares y/o en el Sector Publico o Privado.

REQUISITOS ADICIONALES:

= Conocimientos en el reglamento de tréansito (no requiere acreditacién)
= QOtras que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto.
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CLASIFIGAC!ON | sieLa | cArRGO
SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO. SP-AP PROMOTOR/A

FUNC[ONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1) Apoyar en las dwersas achwdades mstntucuonales y realzzar dnfusxones para cumpllr con
las metas y objetivos del érgano y/o unidad organica.

2) Ejecutar las actividades de coordinacién, notificaciones y envié de documentos que sean
requeridos.

3) Realizar trabajo de campo, recojo de informacion de las problematicas v necesidades de
los vecinos del disfrito.

4) Elaborar y actualizar el registro de datos del pablico asistente a las actividades que se
realicen.

5) Otras funmones proplas del cargo gue Ie sean aS|gnadas por su superlor Jerarqulco

Y aREQUISITOS DEL CARGO'ESTRUCTU _' __ ..'-

| FORMACION ACADEMICA:

a. Nivel educativo: Secundaria incompleta
b. Gradofsituacién educativa: No aplica

XPERIENCIA:

a. Experienciz General: Un (01) afos
b. Experiencia Especifica: Tres (03) meses desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el Sector Publico.

EQUISITOS ADICIONALES:

Oiras que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto.
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pRAL DE
EHTO

OFICINA QF RECURSDS
HUMANDS

CLASIFICACION |siGLA . |careo . -

SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO SP-AP OPERARIO/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

6) Apoyaren el recojo de basura de zonas donde no acceden los camiones compactadores,

Sl corresponda.

Ejecutar labores de barrido de calles y avenidas para mantener limpio el distrito, seglin
corresponda.

Desarroilar labores de recoleccion de residuos sélidos de acuerdo a las zonas y rutas
asignadas, segun corresponda.

3) Cumplir con ias actividades programadas de desinfeccion para mantener limpio el distrito,
segln corresponda.

4} Realizar |la poda de las diferentes especies arboreas y arbustivas del distrito, segun
corresponda.

5} Realizar labores de limpieza plblica, aseo de edificaciones, segun corresponda.

segln corresponda.
7) Puede realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y similares, segtn

8) Efectuar trabajos de jardinero en pargues, plazas, vias ptiblicas que tienen plantaciones
de flores, gras, arbustos, arbaoles, etc, segln corresponda.

9) Operar eguipos sencillos del area funcional de ornato

10) Ofras funciones propias del cargo gue le sean asignadas por su superior jerarquico.

VB’ \

b. Gradofsituacion educativa; No aplica

Experiencia General: Seis {06) meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: No requiere

7
REQUISITOS ADICIONALES:

\- Otras condiciones que disponga el area funcional inherentes al cargo o puesto.
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X _!:Z_QU[VALENC!ASJ': CARGOS ESTRUCTURALES Y PUESTOS D.L. N° 1057

AGENTE DE SEGU
INTERNA

AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA

SP-AP

ASISTENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

ASISTENTE LEGAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE DE OBRAS PUBLICAS Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVC I

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ULE

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE ABMINISTRATIVO DEL OBSERVATORIA DEL DELITO

ASISTENTE LEGAL It

’ ) SP-AP

AUXILIAR

AUXILIAR LOGISTICO

AUXILIAR EN SERVICIOS LOGISTICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR DE ARCHIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ABMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE LEGAJOS

AUXILIAR EN CONTROL PATRIMCNIAL

APOYO EN SERVICIOS GENERALES

APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

AUXILIAR COACTIVO TRIBUTARIC Y NO TRIBUTARIO

AUXILIAR PARA ATENCION A PLATAFORMA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |l

APCYO DE FISCALIZADOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CIAM

AUXILIAR DE CAMPO

APOYO DE FISCALIZADOR

NOTIFICADOR

! Concordante con lo prescrito en la Directiva N® 0068-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, se ha incluido los puestos
convocados bajo el Régimen del D.L. N® 1057, habiendo hecho una homologacién con respecto a los cargos

estructurales.
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COORDINADOR (DE LA SG. SALUD)

TECNICO PROMOTOR

SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA

SUPERVISOR DE CAMPO

FOTOGRAFO Y EDITOR DE VIDEO

SP-AP

CONDUCTOR/A DE
MOTOCARGA

CHOFER DE MOTOCARGA

SP-AP

CONDUCTOR/A DE PERSONAL

CHOFER DE PERSONAL

CHOFER

SP-AP

CONDUCTOR/A BE
SERENAZGO

MOTORIZADC

CHOFER DE CAMIONETA

SP-AP

CONDUCTOR/A PARA
COMPACTA

CHOFER DE COMPACTA

CHOFER DE CISTERNA

SP-ES

COORDINADOR/A

COORDINABOR DE PROTOCOLO

CCORDINADORA DE PLATAFORMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

COORDINADOR DE OBRAS PUBLICAS

COORDINADOR

COCRDINADCR I

COORDINADOR DE SERENAZGQ

SP-ES

ESPECIALISTA

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE
INVERSION

ESPECIALISTA ADMINISTRATVO

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE
INVERSION

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES |

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES |

ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONEAL

ESPECIALISTA EN OBRAS PRIVADAS

ESPECIALISTA EN OBRAS PUBLICAS

ESPECIALISTA AMBIENTAL

ESPECIALISTA EN CONSTRUCCION CIVIL

ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE
INVERSIONES

ESPECIALISTA DE PLANILLAS

ESPECIALISTA LEGAL

ESPECIALISTA TRIBUTARIO

ESPECIALISTA DE SANEAMIENTO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC

ESPECIALISTA EN GESTION CULTURAL
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10

SP-AP

FISCALIZADOR/A MUNICIPAL

FISCALIZADCR

FISCALIZADORES

FISCALIZADOR MUNICIPAL

11

SP-AP

INSPECTOR/A DE
FISCALIZACICN

INSPECTOR DE FISCALIZACION

12

SP-AP

INSPECTOR/A DE
TRANSPORTE

INSPECTORES DE TRANSPORTE PUBLICO

13

SP-AP

OPERADOR/A DE CAMARA

OPERADOR DE CAMARA

SP-AP

ORERARIO/A

OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

OPERARIO

AUXILIAR DE AREAS VERDES

OPERARIO DE PARQUES Y JARDINES

OPERARIO DE DESINFECCION

AYUDANTE DE BARANDA DE LIMPIEZA PUBLICA

AUXILIAR DE LIMPIEZA PUBLICA

OPERARIOS DE LIMPIEZA

AYUDANTE DE COMPACTADORA DE LIMPIEZA PUBLICA

AYUDANTE DE BARANDA

AYUDANTE DE COMPACTADOR

AYUDANTE DE CAMION DE BARANDA

OPERARIC BE SEGREGACION

AYUDANTE DE COMPACTA

OPERARIO |

CPERARIO NI

QOPERARIO DE ORNATO Y MANTENIMIENTO URBANO

SP-AP

PROMOTOR/A

PROMOTOR

PROMOTOR DEPORTVO

PROMOTORA

PROMOTOR CIAM

PROMOTORA DE ULE

PROMOTOR SOCIAL

PROMOTORA DE SEGREGACION

SP-ES

PSICOLOGO/A

PISCOLOGA

PSICOLOGA DE DEMUNA

SP-AP

SECRETARIO/A

SECRETARIO/A EJECUTIVA

SECRETARICHA

SP-AP

SERENO

SERENO A PIE

SP-AP

SUPERVISOR/A

SUPERVISOR/A DE SEGURIDAD INTERNA

SUPERVISOR/A

SUPERVISOR/A DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA

SUPERVISOR/A DE CAMARA

SP-AP

TECNICO

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL I
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TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE ASISTENCIA
TECNICO ADMINISTRATIVO |
TECNICO
SOPORTE TECNICO
SOPORTE TECNICO Y REDES
SOPORTE INFORMATICO A LOS SISTEMAS DE VIDEO VIGILANCIA
TECNICO FISCALIZADOR
TECNICC LOGISTICO
TECNICO EN FISIOTERAPIA Y REHABILITACION DE OMAPED
CAJERO/A
GESTOR DE COBRANZA
LIQUIDADOR
COMMUNITY MANAGER
ALMACENERO
COORDINADOR DE PRENSA
COORDINADO INFORMATICO
COORDINADOR DE SEGURIDAD INTERNA
SUPERVISOR DE SEGURIDAD INTERNA
TECNICO DEL PROGRAMA DE SEGREGACION
TECNICO ADMINISTRATIVO Il
TECNICO ADMINISTRATIVC |
TECNICO DE GESTION DEL RIESGO DE DESATRE |

@
GENER
oﬂC‘"l‘;‘,ﬁm.«\cg@

“0‘;1 FINANIRE
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