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L PRESENTACION:

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional donde se
describen todos los cargos de la entidad. estableciendo su denominacién, clasificacién,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad.

Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 150-2021-SERVIR-PE. que aprueba la
Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional™ nos indica que el Manual de
Clasificador de Cargos debe elaborarse en atencién a la clasificacién dispuesta en la Ley
M? 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Cestion del Estado y sus modificatorias,
norma que establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal,
de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando
el uso de los recursos plblicos: con el objetivo de alcanzar un Estado. entre otros, al
servicio de la ciudadania y transparente en su gestion.

Dentro del proceso de modernizacidn de la Gestién Pablica se busca alcanzar la obtencidn
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal. de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos pablicos. El
objetivo es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania: con canales efectivos de
participacién ciudadana: descentralizado y desconcentrado: transparente en su gestion;
con servidores piblicos calificados y adecuadamente remunerados: y fiscalmente
equilibrado.

Esta vision ambiciosa del Estado Peruano aprobadas en las normas que buscan ordenar
los Recursos Humanos al servicio del estado, lleva a la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR., emitir directivas por medio del cual las entidades piblicas deben elaborar
sus documentos de gestion que son documentos técnicos. normativos, que contienen
disposiciones técnico, administrativas que sirven para organizar a la municipalidad.

En ese sentido, el presente Manual de Clasificador de Cargos establece los cargos de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, teniendo en cuenta sus
actividades funcionales. el grado de responsabilidad y complejidad que demanda su
desempefio y requisitos minimos requeridos, de acuerdo a las normas vigentes sobre la
materia.

I OBJETIVOS:
OBJETIVO GENERAL:

Describir de forma ordenada los cargos por grupos ocupacionales.
distinguiéndolos, jerarquizdndolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin
de alcanzar niveles de eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucién de los procesos
del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos y la gestién
institucional en general de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante
y Rivero.
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OBJETIVO ESPECIFICO: /

» Proporcionar informacién de la responsabilidad, grado de complejidad
y requisitos minimos que demanda un cargo con el fin de facilitar los
procesos de reclutamiento, seleccién, evaluacion, capacitacion, entre
otros,

* Promover el ingreso de los servidores civiles a la Municipalidad Distrital
de José Luis Bustamante y Rivero, por méritos y capacidades, a través
de reglas generales de acuerdo a las normas de la materia,
impersonales. objetivas, sin discriminacién alguna. que coadyuve al
fortalecimiento y la mejora continua de la gestion de servicios que
brinda la Municipalidad a la poblacién.

= Mantener una Clasificacion de Cargos de la Municipalidad Distrital de
José Luis Bustamante y Rivero de acuerdo a la Ley Marco del Empleo
Pablico y la normativa establecida por la Autoridad Macional del
. Servicio Civil. en lo que corresponda.

# Proporcionar a la Alta Direccion. informacion relevante a los cargos
estructurales a efectos que ésta adopte las medidas y acciones de
personal.

L. FINALIDAD

Tener un documento de gestion. actualizado. elaborado de acuerdo a las
normativas vigentes y que contenga de forma ordenada los cargos necesarios
existentes de acuerdo a la estructura orgdnica aprobada en la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, estableciendo y detallando el
conjunto de requisitos minimos y funciones genéricas de cada puesto.

V.  ALCANCE

. El presente Manual de Clasificador de cargos. comprende aquellos cargos
necesarios requeridos en el ROF vigente para el funcionamiento de la gestion
municipal. por lo que es de aplicacibn para todos los puestos de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

V. BASE LEGAL:

s Ley N° 2B175. Ley Marco del Empleo Piblico y sus modificatorias.

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

s Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos
de libre designacién y remocidn.

* Decreto Supremo N® 053-2022-PCM que aprueba el reglamento de la Ley
N®31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos de
libre designacion y remocidn, y otras disposiciones.
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» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 0150-2021-5ERVIR-PE que aprueba
la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional™

e Ordenanza Municipal N° 005-2020-MDJLBYR, que aprueba la
modificacion a la Estructura Orgédnica y del reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

VI.  GLOSARIO DE TERMINOS

* CARGO ESTRUCTURAL: es el conjunto de funciones y requisitos para
un adecuado ejercicio y logro de objetivos de la entidad.

s POSICIONES: es el numero potencial

» FUNCION: conjunto de acciones, actividades y tareas que desarrolla
el/la servidor/a.

* GRUPO OCUPACIONAL: es el conjunto de clases de cargo cuyo
gjercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacién
académica, experiencia y competencias, razonablemente diferenciados
en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

+ SERVIDOR CIVIL: es una persona que labora al servicio del Estado, en
alguno de los siguientes grupos: servidores civiles de la Ley N® 30057,
Ley del Servicio Civil o servidores de regimenes laborales del Decreto
Legislativo N* 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico; D. Leg. 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, y N® 1057, que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

» ENCARGATURA: Forma de desplazamiento temporal para el
desempefio de funciones de responsabilidad de direccién. Esta se rige
de acuerdo a la normativa de la materia correspondiente. Puede
presentarse como Encargo de puestos, accion mediante la cual se
autoriza el desempefio de un cargo con plaza presupuestada vacante;
o Encargo de funciones, accion mediante la cual se autoriza el
desempefio de las funciones por ausencia del titular del cargo por
vacaciones, licencia, destaque o comisidn de servicio.

+ EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Tiempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de
contratacién, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la
formacion universitaria completa o técnica completa. Las précticas pre
profesionales y profesionales forman parte de la experiencia laboral y
se regulan por la ley de la materia.
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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 pdrrafo anterior
puede ser designada o removida libremente por el titular de la
entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos
o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente Ley.

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

¢} Especialista (SP-ES): El que desemperia labores de ejecucién de servicios
piblicos. No ejerce funcidn administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

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

e) Régimen Especial. Servidores publicos obreros sujetos al régimen laboral
de la actividad privada.

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante
v Rivero se ha efectuado tomando en consideracién lo establecido e la Ley N®
28175, Ley Marco del Empleo Piblico y el proceso de estructuracién de cargos
que establece las funciones, responsabilidades y caracteristicas de los cargos
obteniendo la distribucién que se presenta a continuacidn:




CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
FUNCIONARIO ALCALDE ALCALDIA
PUBLICO FP.LDR | GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL
CLASIFICACION |  SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SUB GERENCIA DE GESTION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | RIESCOS DE DESASTRES
PROCURADURIA PUBLICA
EC PROCURADOR PUBLICO Il MUNICIPAL
GEREMNCIA DE PLAMEAMIENTO ¥
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I PRESUPUESTO
EC ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
EC | ESPECIALISTA EN OPMI MULTIANUAL DE INVERSIONES
EC ESPECIALISTA EN INVERSIONES ¥ SUB GERENCIA DE GESTION DE
FINANCIAMIENTO | INVERSIONES ¥ FINANCIAMIENTO
EC ABOGADO Il GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | GERENCIA DE ADMINISTRACION
$UB GERENCIA DE GESTION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | RECURSOS HUMANOS
SUB GERENCIA DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | AR TR
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
EC ESPECIALISTA EN INFORMATICA LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
SUB GERENCIA DE SERVICIOS
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CHERAEE Y DAL
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SUB GERENCIA DE IMAGEN
Empleado de EC RELACIONISTA PUBLICO | INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES
Confianza PUBLICAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | oo o1
$UB GERENCIA DE RECAUDACION Y
EC ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | CORTRER.
EC | ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO Ii Efjé:‘g"" DE SERVICIOS A LA
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | :',::,:SE:ENC“ DE LIMPIEZA
SUB GERENCIA DE GESTION
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | AMENEAL ¢ RERE ARG
SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | deriipupaid ich oy RRER
RECREATIVA
GERENCIA DE DESARROLLO
EC ESPECIASLISTA ADMINISTRATIVO Il | jooa o
SUE GERENCIA DE PROYECTOS DE
EC INGENIERO | / ARQUITECTO | LRI MR A
_ SUB GEREMCIA DE
i EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD
VIAL
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
EC ARQUITECTO | ¢ EATAETRE
EC ESPECIALISTA EN PROMOCION GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SOCIAL It ¥ ECONOMICO




ESPECIALISTA EM PROMOCION

SUB GERENCIA DE PROCRAMAS

EC SOCIALES ¥ PARTICIPACION
SOCIAL | VECINAL
| SUB GERENCIA DE JUVENTUD.
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CULTURA ¥ DEPORTE
SUB GEREMNCIA DE PROMOCION
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | TR ¥ ERMRBCATAL
GERENCIA DE FISCALIZACION ¥
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il SANCIONES
SUB GERENCIA DE CONTROL
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ADMINETRATIVO
SUB GEREMCIA DE INSTRUCCION
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE SEGURIDAD
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i CIIBATM
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | DE SECURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | BAEERICION DE SERIBAD
CLASIFICACION |  SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SERVIDOR $P-DS | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II ALCALDIA
PUBLICO -
DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I GERENCIA MUNICIPAL
CLASIFICACION |  SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-E) | PLANIFICADOR 1 RACIONALIZACIN
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-E) | ESTADISTICO | ssghy et in g4
ASISTENTE EN SERVICIOS
SP-E) | ceoNOMICOS | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
SP-EJ .IAsm‘ENTE EN SERVICIO JURIDICO | coenies b ASESORIA JURIDICA
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-E) | ASISTENTE SOCIAL | HMANOE
$P-E] |CONTADORI SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE TESORERIA
$P-E) | TESORERO | SUB GERENCIA DE TESORER[A
Servidor Plblico SUB GEREMCIA DE ATENCION AL
Eleciutivo SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | v oo
sp.py | ASISTENTE EN SERVICIO GERENCIA DE ADMINISTRACION
ECONOMICO FINANCIERO I TRIBUTARIA
sp.g) | ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | GERENCIA DE ADMINISTRACION
: 1 TRIBUTARIA
5UB GEREMNCIA DE REGISTRO Y
SP-E) | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | |, 3en i an o  CONTRIBUYENTE
5UUB GERENCIA DE FISCALIZACION
SP-E] | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | | o oriie
i 5UB GEREMNCIA DE RECAUDACION Y
2 SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | o oo o)
7§ sp.gy | AISTENTE EN SERVICIOJURIDICO | ¢ pencia bE servicios A La ciupap
sp.p) | ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | o ornieia DE DESARROLLO URBANO
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SP-E) | CHOFER | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE ATENCION DE
SP-E) | INGENIERO | / ARQUITECTO | INVERSION PRIVADA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP.EJ | INGENIERO | CATASTRO
cp.py | ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | - | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
" DEMUNA ¥ PARTICIPACION VECINAL
sp.p) | ASISTENTE EN SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE CONTROL
: SALUD Il ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE EJECUTORIA
SP-E) | EJECUTOR COACTIVO I COACTIVA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO DE
SP-E) | TECNICO ADMINISTRATIVO | SEGURIDAD
CLASIFICACION | SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SP-ES | ASISTENTE EJECUTIVO | ALCALDIA
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | DESASTRES
SP-ES | TECMNICO EN AUDITORIA | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOMAL
SP-ES | ABDGADO | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
SP-ES | CHOFER | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-ES | SECRETARIA Il PRESUPLESTO
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-ES | TECMNICO EN PLANIFICACION | DACIONALACIAN
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
SUE GERENCIA DE PROGRAMACION
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | MULTIAMUIAL BE DIVERSARES
SUB GERENCIA DE GESTION DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | IVERSIGNES ¥ FINANCIAMIENTO
SP-ES | TECNICO EN ABOGACIA | CERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE ADMINISTRACION
SERVIDOR. . SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
i SP-ES | ASISTENTE EN SERVICIO SOCIALT | /o0 oo
ESPECIALISTA SP-ES | ESPECIALISTA EN PLANILLAS | SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
HUMARNOS
SUB CERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-ES | TECNICO ADMIMISTRATIVO I HUMANOS
P.ES TECNICO EN CONTROL DE SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
: ASISTENCIA HUMANOS
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-ES | TECNICO EN ESCALAFON HUMANGS
S TECMICO EN SEGURIDAD Y SUB CERENCIA DE GESTHON DE RECURSOS
: SALUD EN EL TRABAJO HUMANOS
SUE GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP.E5 | ABOGADO | HUMANOS
SP.-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
SP.ES | CAJERO | SUB CERENCIA DE TESORERIA
SP.ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
TECNICO ADMINISTRATIVO Il -
SP-ES COTIZADOR SUB CGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
OPERADOR PAD Il
SP-ES (ALMACENERO) SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
ESPECIALISTA EN
SPES | CONTRATACIONES SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
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SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA

SP-ES | ANALISTA DE SISTEMA PAD | INFORMACION Y COMUNICACIONES
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
e [Lrmalion P INFORMACION Y COMUNICACIONES
: SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
SP.ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | TS
. SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
SP.ES | MECANICO Il ik
$P-ES | REGISTRADOR CIVIL | GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SP.ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO I ¥ RELACIONES PUBLICAS
SUB GERENCIA DE ATENCION AL
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO Il | oo i i
SUB GERENCIA DE ATENCION AL
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | CIUDADAND
GERENCIA DE ADMINISTRACION
$P-E5 SECRETARIA I TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP-ES | TECNICO EN TRIBUTACION | et s e
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | N Eoa e s
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
SP-ES | TECNICO EN TRIBUTACION | sl
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | o bl
SUB GEREMCIA DE RECAUDACION Y
SP-ES | TECNICO EN TRIBUTACION | g
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
§P-ES | TECNICO ADMIMISTRATIVO | SUB GEREMCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | g
SUB GEREMCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥
SP-ES TECNICO AGROPECUARIO N AREAS VERDES
SUB GEREMCIA DE ADMINISTRACION DE
5P-ES | TECNICO ADMINISTRATVO Il | 1 1en s FeTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
sp.gs | ESPECIALISTA EN FORMULACION | SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE
EN PROYECTOS DE INVERSION | | INVERSION PUBLICA
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE PROVECTOS DE
SP-ES | TECNICO EN INGEMIERIA | BIVERSICIN BUBLICA
SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE
SP-ES | DIBUJANTE e st npissy
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO ¥
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | by
SUB GERENCIA DE ATENCION DE
§P-ES | TECNICO EN INGEMIERIA | S VERSIIN PRIVADA
SUB GERENCIA DE ATENCION DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | e RO
. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥
SP-ES TECHICO EM INGEMIERIA | CATASTRO
SUB GEREMCIA DE PLAMEAMIENTO Y
SP.ES | TOPOFRAFO | i
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥
SP-ES | DIBUJANTE I sl
GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL Y
SP.ES | SECRETARIA It sl i
e |Lasskiesy e SUB GEREMNCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥

PARTICIPACION VECIMAL
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SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y

SP-ES | PSICOLOGO | PARTICIPACION VECINAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
SP-ES | PROMOTOR SOCIAL |- OMAPED | oo o e e ia)
5UB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
SP-ES | PROMOTOR SOCIAL | - CIAM PARTICIPACKSN VECINAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
$P-ES | PROMOTOR SOCIAL | - SISFOH PARTICIPACKON VECINAL
5UB GERENCIA DE JUVENTUD, CULTURA Y
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | DEPORTE
SUB GERENCIA DE JUVENTUD, CULTURA ¥
SP-ES | OFICINISTA | REDORTE
SpoES TECNICO EN CAPACITACION Y | SUB GERENCIA DE PROMOCION
DIFUSION | ECONOMICA Y EMPRESARIAL
SUB GERENCIA DE CONTROL
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO I ABNUNETHATIG
sp.gs | TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE CONTROL
j {POLICIA MUNICIPAL 1) ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE INSTRUCCION
SP-ES | ABOGADO | ADMINISTRATIVA
SUB GERENCIA DE INSTRUCCION
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO Il APRARIRTR AT
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-ES | TECNICO EN SEGURIDAD Il PREVENCION DE SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO I OREVENCIN DE SECUMDAD
m","“’:“:' SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES ¥
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il PATREMOHNG
SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
SP-AP | OBRERO Il {TRAB. DE LIMPIEZA I} | o, 2ol s 0o
SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES ¥
$P-AP | OBRERO Il (VIGILANTE) PATRIMONIO
SUB GEREMCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
SP-AP | OFICINISTA L Y RELACIONES PUBLICAS
SUB CERENCIA DE ATENCION AL
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIO I ENIDADIANG
SUB GERENCIA DE ATENCION AL
SP-AP | OFICINISTA | CIUDADANG
SUB GERENCIA DE ATENCION AL
SP-AP | OFICINISTA I CIUDADANG
GERENCLA DE ADMINISTRACION
Psg:,vlmgi SP-AP | OFICINISTA | TRIBUTAGIA
ook SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
APOYO SP-AP | OFICINISTA Il AL CONTRIBUYENTE
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP-AP | OFICINISTA | AL CONTRIBUVENTE
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
$P-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | AL CONTRIBUYENTE
SUB CERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP-AP | OFICINISTA IV A ORI TVENTE
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
SP-AP | OFICINISTA IlI TRIBUTARIA
SUB CERENCIA DE FISCALIZACION
SP-AP | OFICINISTA Il TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
SP-AP | OFICINISTA I TRIBLITARIA
SUB CERENCIA DE FISCALIZACION
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | TRIBUTARIA




SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y

SP-AP | OFICINISTA 1IN CONTROL
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP.AP | OFICINISTA I il
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP.AP | OFICINISTA | imboctin
$UB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | e
SP-AP | OFICINISTA I GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS I GEREMNCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SP-AP | OFICINISTA | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SUPERVISOR DE CONSERVACION
AR | $UB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
TRABAJADOR. DE SERVICIOS Tll
O | o LRGHTAL $UB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP.-AP | OBRERO V (CHOFER II) SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO Il (CHOFER 1) SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP :ﬁi“m IV (TRAB. DE LIMPIEZA | ¢\)5 GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
. SP-AP | OBRERO Il (TRAB. DE LIMPIEZA I) | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS i AREAS VERDES

OBRERO IV (TRAB. PARQUES Y SUB GERENCIA DE GESTION AMBIEMTAL ¥

SP-AP

JARD. 1) AREAS VERDES

SP.AP OBRERO Il (TRAE, PARQUES Y SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
JARD. 1) AREAS VERDES =

SUB GERENCIA DE GESTION AMEBIENTAL Y

SP-AP | OBRERO | ke

SP.AP TRABAJADOR DE SERMVICIOS Il - | SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SUPERVISOR AREAS VERDES

$P-AP OBRERO Il (TRAB. PARQUES Y SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
JARD. 1) AREAS VERDES

SP.AP TECNICO ADMIMISTRATIVO | SUB GEREMCIA DE ADMINISTRACION DE
(PISCINA) INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
5UB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA ¥ RECREATIVA

SP-AP | OFICINISTA 1

SP-AP | OFICINISTA |

. SP.AP OBRERO IV (TRABAJADOR DE SUB GEREMNCIA DE ﬁ.D.I'_h"IINIFTMCI'DN DE
TALLERES 1) INFRAESTRUCTURA PUBLICA ¥ RECREATIVA
spap | OBRERO Iil (TRABAJADOR DE SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
TALLERES 1) INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE
SP-AP | AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | e Risirey
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y
SPAP | CHOFER | SEGURIDAD VIAL
SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS I - SUB GERENCIA DE MAMNTENIMIENTO Y
OBRERD SEGURIDAD VIAL
SUB GERENCIA DE ATEMNCIOMN DE
3 SP-AP | OFICINISTA Il petpiecsr drabdlcbay
=) SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
; SP-AP | AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | Sy
4 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
: SP-AP | OFICINISTA Il Ly

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
SPAP | OFICINISTA Il - SISFOH PARTICIPACION VECINAL

TECHICO ADMIMISTRATIVO | - SUB GEREMCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PARTICIPACION VECINAL PARTICIPACION VECINAL

SP-AP
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sp.Ap | PROMOTOR SOCIAL | - VASO DE | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
LECHE PARTICIPACION VECINAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
SP-AP | OFICINISTA Il - VASO DE LECHE | ot oy nah e o)
SUB GERENCIA DE PROMOCION
SP-AP | OFICINISTA I e ypiipyiia ity
SUB GERENCIA DE CONTROL
SP-AP | OFICINISTA | ADMINISTRATIVO
SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS || - SUB GEREMNCIA DE CONTROL
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
SP.AP TRABAJADOR DE SERVICIOS 1 SUB GERENCIA DE CONTROL
(POL. MUN.) ADMINISTRATIVO
sp.Ap | TRABAJADOR DE SERVICIOS | SUB GERENCIA DE CONTROL
{POL MUN. I) ADMINISTRATIVO
AUXILIAR COACTIVO -
SP-AP (OFICINISTA Il SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
SUB GERENCIA DE INSTRUCCION
SP-AP | OFICINISTA Il RN R AT
SP-AP SECRETARIA I GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO DE
SP-AP | OFICINISTA I SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | OFICINISTA I PREVENCION DE SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il e ERCAAIN OE SECLIGIDAD)
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS LI PREVENCION DE SECURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SPAP | SERENG il - QBRERQ PREVENCION DE SECURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | SERENG 1 - OBRERD PREVENCION DE SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SPoAF - [ SERENGH] PREVENCION DE SEGURIDAD

I1X.

FICHAS Y DESARROLLO DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

En la Directiva N"006-2021-5ERVIR-GDSRH de la “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional™
ha sido aprobado el ANEXO N® 005, el mismo que contiene la clasificacion
del cargo, la sigla y el cargo estructuralmente, asi mismo, se detallan las
funciones del cargo, requisitos, nivel académico, de experiencia o requisito
adicional de ser necesario: esta informacion debe ser llenada de acuerdo a la
cuadro de cargos descrito en el numeral anterior.

El desarrollo y llenado de las fichas de los cargos estructurales de la
Municipalidad. han sido elaborados considerando sus funciones generales y
requisitos minimos exigidos de acuerdo a Ley y a los documentos de gestion
aun vigentes, por lo que la informacién total que concierne a cada cargo debe
desarrollarse en el Perfil de Puestos de la Entidad.
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ANEXD
CUADRO REFERENTE DE CANTIDAD DE EMPLEADOS DE CONFIANZA PARA

EL MCC Y CAP PROVISIONAL DE LA MDJLBYR — LEY 28175 Y D.S. N° 084-
2016-PCM

JETL e E
rna N 084 — 2016 - PCR

—+-

Plazas + Plazas Total de servidores
previstas no previstas CAS vinculados con la
ocupadas ocupadas entidad al 10 de
noviembre de 2016

APLICACION DE LA NORMATIVA A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

CANTIDAD PERMITIDA
. PORTENTAJE DE PHE-TEDCT'E: CANTIDAD DE PARA SER CONSIDERADO
ACUERDO A CARGOS CAS AL SUMATORIA EMPLEADOS DE REDONDEO
NORMA OCUPADOS 10/11/2016 CONFIANZA DE LA
MDILBYR

5% 614 150 804 40.2 40 CARGOS
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» EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia
laboral general: se asocia a uno o mas de los siguientes tres
componentes y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:

En el puesto o cargo.
En la funcién o materia.
En el sector pablico.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante
¥ Rivero han sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la
Ley N*® 28175, Ley Marco del Empleo Plblico:

CLASIFICACION SIGLAS
FFP
Funcionario Plblico
FP - LDR
Empleado de Confianza EC
Directivo Superior SP-DsS
Servidor Pliblico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Pablico
Servidor Piblico Especialista §P-ES
Servidor Pablico de Apoyo SP-AP

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

El Funcionario Pdblico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocidn.

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

7.3.  Servidor Piiblico (5P): Se clasifica en:

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

i
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ANEXO N° 005 -

Directiva N°006-
2021-SERVIR-
GDSRH
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ALCALDIA

E%E _&n FP ALCALDE
del Esiruciural

&) Defender y cauvisiar 05 derechos o intereses oo a Municipadad y los vecinos
o) Corvocar, prasidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal

<} Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabiicac

| Proponer al Concego Municipad proyecios da ordenanzas y acusrdos
| Pramaiigar 188 ordenanzas y dasponar su publicacian

Dictar decreins y resclucionss de alcaldia. con suecion al orderamiento legal vigenbe

1 Dirigir a farmulacidn y someier & aprobacean del Concejo o plan infegral de desarmolis sostenible beal y &l programa de Mvedsiones contanads
la BOCEB0SY Chvl

h} Dingir la ejecuciin de los planes de desarmalio municipal

i) Somater a aprobaciin del Concejo Murscipal. bajo responsabdidad y denino de los plazos y modatdaces establacidos an i@ Lay Anual os
Presupuesio de in Repiblica, o Presupuesic Municipal Faricipaiive, debidamenie eguilibrado y financado

. Iﬂ.lpl'ublrll presupunsta municifal, sh GAso B qué &l SoNCED Muniifal R D aprusbe oenird de plazd previsin por ey

k] Somaeter a aprobacion del concejo muncipad. dentra del prmer inmesire dél epntcid préasupulstal Siguienhe v bajo responsabdided, 8 Dalance
ganeral y ks mamorna tel sprcicn econdmico fenscida.

[j Proponer &l Concejo Murscipal la creacion, modificacion, Supresion o exonemacion de coninbuciones i asas (arbsrics, derechos y licencias]; ¥
coen Stusrdo dal Concefo Muracipal, solicitar al Poder Legisiativg 18 creacidn de los Impuesios qus considars Necesanos.

m}j Proponer al Conosjo Murstipal ios proyectos de reglamanto inberno del Conceso Municipal. o8 de parsonal. lbs adminisirabvos y iodos o gue
sgan nacesarios para o goblemo y la sdministracidn municipal.

ni} informar al Concejo Municipal mensualmenie respecto al conbrol de 18 recaudacion de ks ingresos municipales y sulonzar los egresos de
conformadad con @ ey y &l presupwssio kprobado

o) Calebrar matfimonios chviles 8 s wacings, de Acusrdd con ks normas del Codigo Civil
Jo) Dasignar y cesar al Ganante Municipal y, 8 propuesta de &340, a los demids funcionanos con cargos de confianza

q} Otras funciones delerminadas en el ROF ¢ MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediata, slinesdas & kas funceones del cango o
asigradas por NoTMa expresa

“
|-jmm-uum

Las ostablecidas en la Ley Organica de Municipaldades, Ley i Elecomies, Municipales y demas nomatividad compeementana.

GradBiuackn acaotmica

Las estabiacilas en la Lay ﬁﬂrﬂl o8 Municipalidades, Ly de Elccanas Municipakss y demas nomatividad compismantana

~

Las establecidas en la Ley Orgdnica da Municipalidades, Ley de Elecoiones Municipales y demis normatividad com plamartaria
b) Experiencia aspecifica (desarolands funciones simiares wo en cargos similares yio an of Secior Plblcg)
Las establacidas &n la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecclones Municipales y demds normatividad complementaria.

adichonales

Las establecidas en la Ley Orgdreca de Municipalidades, Ley de Elécoars Municipales y demds nofmalividad complementana

Clasificackbn Sigla Cargn estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SUPERIOR $P-D ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I
[Fancione: det carge extractural.

a} Forrmular y proponer politicas, planes, programas y norma onicd legales municipales of Alcalde
B AdEHOrEr 80 RIUATOE TN EpeCialiTados v s0ondmIcD sCial Qui SOMEtS & U condhderachon o depache g Alcaldie
) Coordinar com s dermnds perencias los asuntos que por debegacidn de alcaldia le wean encargados por el despacho de Alcaldly

B Mr il seguimignto y cumplimierto de lod Acuerdos y Ordenanzac del Concejo Munidpal
WL L S
joned digterminade: en o ROF y MOF vigente, i como delegadas por el jefe inmedisto, alineadas 8 s funciones del carngo o adgnadss

037




Formacidn scadémics
a) Ml educatnig
Unhaersitaria Completa
b} Gradofsituacin acadérmica
wlo Profedional 8 nombre de la Mackin de Foonomiite, Liendisde en Adminkdracidn, Ingenlero Industrial, Abogads u otre dmilar con & cargs

|Esperiencis

) Experienca general
O afos de experiencla en el secior pdblico o privado

b} Esxperiencia especifica {dewsrrallands funciones dimilares yio en cargos dmilleres o en el Jector Publico)

3 afc e temas relaclonados = la gestidn municipal, gestidn poblics y conduecidn de perional en el sector pdblico o privado

Reguisitos sdicionale

Ertar Coltgiadn y Habilitada
Ertudio: de Post-Grado o maeviria concluida en gestién empresarial, perencia edtrabégica u otro a fin con &l carga
Conodmientos de computacdn ¢ informdrica {iofware sctualizsdo) que le permitan wha adecusda iuperviiiin de geviidn municipal

m—

Clasificacién Sigls sitructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 5P-ES ASHTENTE EJECUTIVO |

Funcione: del cargo extrucharal:

) Organizar y programar las reundones v cites ded Alcalde con la documentacidn rerpeciiva

&) Recibir, acender v orientar 8 las combiiones 0 perronas gue desean entrevislane (on el Adcalde, brindbndols By indormacion necsaria

¢ Racibie, clssificas, regictrar, tramitar v distribuir la documensachdn gue lhega o e ganera en | Alcaldla; asl como realzlar ef condrol y seguimiberto.

dj Tomar dictado y operar computadonss pans elaborar cartas. eficios. informes y otros dooumenios Qua e emitan en « despacho de Alcaldia

) Citra fundiones determinadas en ol ROF y MOF vigente. il come delegedas por el jele iInmediato, alinesdas a las funcione del cargo o siignadad
por norma Expra,

a) Mivel educativo
[THulo de Secretasia Ejecurhia. Técnico en Administrackin vy otras similanes

b} Cracloysmuacion acadidmiaca

Tiulo Técnikco a nombre de la Macidn de Secretaria Epecutiva. Adminhitracian, Asirtants de Cerencla yia ofros dmilares

r‘l-'.l:pifhncla

&) Experienca general

03 ahcs de experiencia laboral en el secior publioo o privado
b Expariencls sipecifics {dessrrollando fundiones similares y/o en cargos milenes w/'o en @ Secor Publics)

Minima de dos [02) afcs en labores recretarisles y sdminlsiretivas de oficing en ¢l secior pdblico o privado

Requisitos adiclonales

‘Conocimientos de informitica y manefo de pagueles en entoma 'Windows, scredtados mediante certificados o diplomas
lAmplis axperencla en conduccldn de pervona

Davrsrrar cormeils en @l rrane. buena educacidn y discrecidn, ad como ser ordenada y resporsable

IEwhmM urgo 3t rucharad:

Clai| ficacian Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICD - APOYD SPAP TRARBAIADDR DF SERVICIOS 1IN (CHOFER)

fa) Conducr wehiloudlor motorizados [ivianos wio peradios para trardporte de perional o carga, tales como bleres, materiales y squipos

[-j Martaner an Aptimas condiciones de wo o vehiodo.

1 Cumplir con las reglhes de rdndio ¥ demds dsporiciones wigenfes al conducir ef wehiculo asigrasdo.

) Realirer of manienimiento v cocrding: las reparacionss mecinicar del wehlodo con el personal competente,

te) Lievar un sisterna de controd del wehiculo o su Cargo. en cuanio B recarrhdo, Cnrumo i OomDuEtiple, ambio of BORITE, TEDArBCAONG O NEPURTTON
lenire piros y achualirsr los daios permanerdemente

Ty Oeras furclones determinadas en el ROF y MOF wigente, s como delegadas por el jefe Inmedinto, alineadas a las funciome del cargs © asignaday
NOFTE FUPIEES.

n23
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GERENCIA MUNICIPAL
Clasificacién Sigla Carga estructural
FUNCIONARIO PUBLICO FP.DELR GERENTE MUNICIPAL

UNCiongs ded Cargo esinacisal

a) La Gorencia Municipal es responsable de la gesticn admirsiraiiva interna conforme @ la Ley Organica de Municipalidades y demas leyes y
nommas legales concordanies con ellas

It} Plamificar, organizas, dirgir y controdar las acteadades admmistratreas ¥ operatvas de la Municipalided y la preststadn de los secvicio pablcios
incalas y los proyecins de desarodo local

cy Dingir, coordinar y supenssar ln prestacion de ko8 servcsd publcos iy [ epdculidn 48 proyecios de desaroiio ipcal
d} Someter al Consego a ravs de la Alcaldia, los reglamemnos adminisirathvos para 8l mejor fluncionamiento de ka misma

&) Proponar Alcaldia las estrategeas oo mbenencidn y de concemacitn cudadana pars la larmulacion y epecucan de los planes da desarmalio

f| Plardicar, organizar, dingir, conbrolar y supersisar la gesii pon de la cabdad, apicada a odas |38 operaciones adminsiratas y Monicas de 1a
LA el e

Ib) Experencia sspecifica jdesarmallando funciones similares yo en cargos simdares yio en el Sector Publico)
afes on temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y conduccion de personal en & sector pdblico o privado

sdiceonales.

Star Colegiada y Hablileds
shudics te Post-Grado o masstria conclulda en gestién empresanial, gerencia esirabégica u oém a fin con o cargd

nocimierios de computacadn & nfomatica (sofware actuaksada) que e permitan una sdecusds Superasidn de pesbion municnal
XEETBINCE BN conducciin de perscnal

Clasificackon Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SUPERIOR 5PO05 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVD 1
[Funtiares del cargo esiructucal

1 Fosmular y proponar politices, planes. programas ¥ normas ecnico legales municipades a la Gerencia Municipal

b)) ASSSOTEr 8N BSUMIDS leCnico especializades yo econdmico sociales gue S0Meta a sU considaracion en el despacho de Gerencia Municipal

¥ Cocrdings y evaluar s sjecusion de las Fasas del Process Prasupuestano de la Municipakidad con las unidades organicas responsables,
ritanda o infarmae imestral consalidade al Garenie Munscipal

1 Evaluar la sjecucitn de los plares municipales, la medicion del desempedo de los recursos invertidos y las acciones destinadas & cumplir con loy

| Caras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigere. asl coma delegadas por ol jefe inmadialo, slneadas a las funciones dal cange o
ASiGNAdAs PO NAMMa AXRIEEE

Afos de expeniencia en el sector publico o privade

h[En_fF'.hncu especifica (desargilando funciornes smilares yio en canges similares yo en ol Secior Publico)
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l!lmluntﬁ'n.“ refacionados a ka gesion murecipal. gestion publca y conduccidn de personal en el sacior pablco o privado

Requisitos adicionakes

saar Colegiado y Habitaga
E shudios. do Posi-Grado o massiria conclusda en gestdn empresarial, gerencia estratégea u otro a fin con &l caigo.
Conocimisnios de computaciin & informadtica (sofwane schealizada) gue & pefmilan una sdecuads Suparvisitn de geatdn municpal

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA &P-ES SECRETARIA I
Funciones del cargo esiruciuralt

a} Organizar y prograsmar las reunionas y citas del Gersnte Municipal con 18 doCumamacion respecliva
|t} Recibir, sender y odentar o ks comisionss o perscnas que desean arirevistarss con |p Gerencia Municipal, brindandols la informacicn
MECEEAra

C) Recibir, clasificar. reQistrar, Famaar ¥ Jistripus 13 doCumanacion qua lega o 58 ganera gn la GGerenca; asi como realizar @l control y
S urTing e

d} Tomar dictado y operar computadoras para saborar cartas, oficios, informes y otros documentos gue s& amitan en el despacho Gemnca
Muricigal

&} Otras hunciones deerminadas an ol ROF y MOF vigents, asi como delegadas por @l jefe inmediato, alineadas & Bs funciones del cango o

i) Mivel educative

02 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Exparencia especifics (desarmolande funcicnes simiares yio &n cangos similares yio an 8l Secior Pabico)
Minima de dos (01] ahos en labores secreiariales y administrativas de oficina en @l secior publico o privada

Riguisitos adicionales
jenios. g8 nlormatica y mane|o 08 pagueles en entomo Windows, acrediados medianis cemfcados. o diplomas
Demosirar corssia en el raio. b [ b y cién. asi como ser ordenada y resg bl
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SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
EMPLEADOD DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO |

} Evaluar y proponer &l comnd de Defensa Civil & comespondents Plan de Accidn Ingbiucional para su aprobacidn iy ejecucion

b} Coordinar. programar y supervisar |a realizacisn de simulacros de sismo 8n los centros laborales, instiuciones, sducalivos y comynales. asi
lcoma en locales pdblcos y privados gl dmbio desirital

r:] Otorgar Carlificades de iInspecciones Basicas de Segunidad de Defensa Civil
d) Coordnar con &l comité distriial de Delenza Covil el programa de Inspecciones Tecnicas de Segundad en Defensa Civil en el Dhatrite

&) Expedir resoluciones geranciales en primera inslancia y resobaer o8 recursos impugnatives de reconsideraciin en maberas oe su
compatencia

F} Elwvar al Titular dol Plisgo los recuitos de Spelacin v olwos B fin Be agolar 3 via administratva

g Oiras funciones deberminadas en el ROF y MOF wigenie, 88i como delegadas por el jafe inmedialo, alineadas a las funciones del cango o

03 afos de expariencia minima en labores afines en el sector pablico yo privado.
b} Experiencia especifics [desaroliands funciones similares y/o en carges similares yo en &l Beclor Pubscn)

[02 afios de experiancia minima en |as labores solicitadas do acuerdo al puesto en ol sector pdblico

[Requisitos adicionales

[Conocimiemos de computacion & informdtica (sofwars actualzado) gue s permitan una adecuads supervisidn de gestidn municipal

[Capacitacién an seguridad integral de Inspecciones Técnicas de Segundad en Defenas Civ
|Diplomado yia especiafizacita en geshon pIbILE & 12MAS IEECIGNEBIAs 8 a3 funciones 8 desaroliar

E esinsciural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SPES TECHICO ADMINISTRATIVOD |

uncianes dal CBrgo

} Coordinas con o Ministerio PUblice, Policia Macional del Perl, Mnisteno de Salud y olras instiluciones imvolucradas o eecucin de operativos
condiciones de seguridad en esiablecimienios comarciales.

b} Proponer el cormespondsania Plan de Accidn Institucional y de Prevencion de Delensa Covil para su aprobatain y eecuciin

| Dirigir ¥ es@cutar &l programa aprabado de inspecsionss Técnicas de Segundad en Dafensa Chal en ios astablecimsanios del Disirito para
suparvisar sl cumplimiento de las nomas de segundad

) Dingir y supervisar la organizacidn de brigadas de Defensa Civil, promoviendo Su capactaciin para un meor desempali

&) Coordinar la coganizacién de smulacros de desasires y emengancias en la Municipalidad, promgvienda la parficipacidn activa del persanal

T} Rpalzar inspecciones tonicas bdsicas en o8 establecamasnios que 0 soliciben para fa amisidn de carlifcados de seguridad an & Smbilo de su
compabencia y an cosndinackin con los inspactones Wonicos de seguidad an defensa civil

g Odras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigenbe, ssl coma delegadas por el jafe inmediato. adneadss a las funciones el cango o
asignadas por nofma exphasa
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Ituio Técnico a nombre de la Nacién en carreras afines yio Bachiller en carreras de derecho, ingeniaria civil, ingenberia industrial yiu
relacionados al cargo.

b) Experencia espacifica {desarmollande funciones semilanes y'o en Cargds similanes y'o & &l Seclor PODico)
Minima de un afio en del cargo en &l ssctar pdblico.
TCa y Mane[o OF PAQUETES en BNTOIMa VHINGoWS. SCTRGNAGeS Mediantt Certicados o fplomas

[Capacitaciin en seguridad integral & Inspaccin Tecnica en Defensa Civil
Capacitaciones &n iemas de gastian piblica

[a) Mrvel eduzative

Ilnlml-:ﬂ:&n Secundaria Complata y Estudios Técnicos Incompletos

[Minima de dos {02) afos en labores en &l sector pablico o privado

1b:| Experancia espacifica (dasarrollando funciones similares yo en cargos simidares y'o en el Secior Poblico)

e
Stryed

TN SV T U

d) Endragar 8 ios USUANCSs y maniener un registro de los certficados de Delensa Civil.

l]ilr_ﬁclrlni avanios pubicos gue 58 realizan en el distrito

W
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Asiglir 8 reuriones de coordinacitn con Indeci, regedn y fiscalla sobre asuntos de segundad en Defensa Civil

j Evalusr y coordinar con os Inspeciores de Delensa Civil sobre queias preseniadas por vacings por condiciones de seguridad.

h) Elabarar informes relacionados a las inspecciones onicas realzadas.

i) Conrdinar y manienar informado sobne ias accionss conjurias con al comibé distrital de Dafensa Chil

§ Liswar el conirol del aimacén de Defensa Chil.
h}_ﬂnnflmusmumﬂmd“m-.lH—CI-'yl.l:]Fumﬂ,ﬂmﬂﬂgﬂlpﬂdjﬂhiﬂﬂtﬂ,ﬂnﬂdﬂlmmwwu

F.xp-urmnr_rlrll
uhmd-m;nmnum:rumﬂmmﬂuopﬂm
- iﬂ[mmmmmwlmyfnmﬂﬁmhﬁm:

ORGANO DE CONTROL INTERNO

Clasificacion Sigla_ _E-%hi
SER PUBLICD ESPECIALISTA SF - ES TECNICO EN AUDITOR

a) Participar en las acciones de coninod inferng a la administracion de recursos de |as dreas. proyectos y acthvidades o8 ka gestibn municipal
b} Efectuar &l confral inbérnd 4 B ejecucidn, marsnmeents y Mgudacadn dé obras pubiicas de [ Municipahdad.
e} Propanes scoiones de condnol benico y administralive en & ambilo de su compelencia.

d) Estudiar los antecedaniss de jos drgancs por auditar de la Municipalidad, asi como elaborar B documeniacién cormespondiante @ los halazgos
¥ cbservacionges encontradas.

ja) Verificar los resullados da las audiorias realizadas on el dmbito de su compelencia.

1) Elaborar o documentas de (rabdjo con relscitn & bs mformes males de las audionas ealzades, pars Su PASlennr reviEidn por 1a palaturs.

9] Realzar weias de verdicackin, ainnder gue@s v reclamos dandoles el irdmie comespondiente.

Ih] Efectuar & saguimienio a las medidas coreciivas dispuesias por el Jele o |a Condraloria General de la Repdblica.

i) Eiaborar documenios nformativos y svaluaciones de descarge en ol dmbiio de su competancia

) Pusds cormespandens participar en la elaboracion del Pian Anual de Control de & Municipalidad.

k) Riealizar l[abores de encuesias necesarias qua forman parte de las acciones de contral

1) Otras funciones delerminadas en ol ROF y MOF vigente. asi coma delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

mlu'l‘iuunnlmﬂlﬂuﬂuhﬁnmmmmmﬂymmmlﬂﬂummﬂw
ndusirial, Administracién, Contabilidad, economista yu otros relacionados al cango.

ApEnancia
|2 Experiencia generst
[Minima da dos (02) afos en labores administrativas de oficina en i sector publico o privada
FhﬁmwﬂﬂMmrmmmmlnerlMMmmmMMh
[01 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acusrdo al puesto en el sector publico
[Requisitos adicionales
[Conccimienos de computacion e infcrmatica (solware actuaiizada)
an gastidn plblica o temas melacionados a la funcitn que realiza
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Clasilicacidn Sigla estructural
EMPLEADD DE CONFIANZIA EC PROCURADOR PUBLICO Il

[Funciones del cargo estructural

a) Programar, arganizar, dingir y controlar la$ actividades relacionacas con la defensa udicial de los inlereses y derechas de la Municipalidad

6] Rapresantas a la Municipalidad en los procesos o procedimientos judiciales como demandants, demandada, denuncianie o pate civil

) Contestar s aociones judciales inlerpuesias contra la Municipalidad n malens civil, pensd, 1aboral, Nbulsna, Bocanes o8 garantia, accones
conencicso-adminisirativas. laborales y oiros

d) iniciar o impulsar o6 procesos udiciales contra oS funcionancs, senidones o [Brcers respectos o los cusles el Organc o8 control imemo haya
ancontrado respansabilidad civil o panal, con previa autorizaciin del Concejo Munacipal

2} Interponer ias aociones judiciales conira tercercs, de nafuraleza crvil, penal, laboral, scciones de garantia y Bociones conbanciosn —
administratreas.

¥} Cumplir y velar por &l cumplimients die lof acuerdos, resolutiones y drectivas que aaople ¢ Consess ge Defensa Jutkes| ded Extaca y su
Presidante

} Cumplir las comisianes, encangos y flunciones que s asigne &l Consajo oe defensa Judicial del Estado y su Presidents

} Otras funciones daterminadas en o ROF y MOF vigenbs, asi coma delegadas por el jefe inmadiato, aineadas a las funcionas del cargo @
nadas pof MOMME Exprasa

Fm.mhhﬂﬂhﬂw

Expariancia

} Expanencia general
Minirma de cinco (05) afos en el efercicio de actividades similares con ol cargo,
b) Experiencia especifica (desarmollande funciones Samilanes y/o &n cangas simdanes yio en &l Sector Plblico)

Minima de tres (03) afos en labores afines al cargo.

Conocimisntos de compulacitn e infarmatica [sofware actualizado)

|Enm &n conduccian de personal

e S Sigla Cargo ssinyciuval
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ABOGADO |

unciones del £amo esiuchural

) Ejecutar actividades de seleccidn, analisis. clasificacién y codiicacidn de iMormacidn de caracler uridico municipal

b Lievar @l conirod y seguemenic de los procesos ovil, penal, aboral, inbulang, S0C0A6S de GAFANIE, SCCIONES CONENCICES- SOMeMStralivad. |aboral
y 0fros, asi como la cusinda de expadianias

.Ir_i Parlicipar an &l estudio de expedienies, proponar COMBCCionas y Smilir gpinadn bhcnica e informes preliminanes

d) Informar sobre resultades de gesiiones adminisbrativas. judiciales y accones epcutadas en of ejercicio de sus funciones.
|e) Elaborar &l rof da sudencias en los disiinios jurgados e informar cporiunamenta al Procurador

f} Participar &n rewniones yo comisionas en &l ambilo de su competencia

|3} Brindar ocrientacidn an asunios de caracber legal.

h) Oiras funcionas delerminasas &n &l ROF y MOF vigenie. asi como selegadas por al jefe inmediain, alineadas a las funciones del cango o
ASignadas por NOMME SaprEsa

a) Nivel educativg
Universitaria Completa

b} Grado/siuacedn academica

Titubo Profesional a mombre de la Nacion de Abogado

NN ganaral

Winima de cinco (03) afios en ol sjercicio do actividades similares con o cargo.

| &) Experiencia especifica {desarroiandn unciones similares yio an cangos similanes yio en el Sactor Plbico)
Minima de dos

o5 de computacidn yiu Ofimdlica (Sobwvare - actushzados )
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Sigia —_Cargo estructural
__SERVIDOR PUBLICG DE APOYD SF - AP OFICINISTA Il

} Racibir, revisar, clasificar. registrar, codificar. tramitad y distribuir B documentacidn variada gus lisga o s& genera &n ia oficina

kimr mantensr Bclualizado el archivo de 08 documentos emitidos wo recibidos

2] Oparar ol equipo de computs para elaborar canas, oficios. informes v olras documentos de ruting gue sean emitides en a oficina

Iﬂl Preparar y ondenar k3 documantacién para la firma del jefe; asi como para [as reuniones en el imbilo de su compalancia

| Regisirar, clasifear, crdenar & informar nmediatamenis respecio de |8 documentacdn recibada

WMMMFMTWM

[b) Gradoisituacion académica
nstruccidn secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionades con administracion, secretariado, asistents de gerencia
otros relacionados con las funciones a desarrollar.

Experiancia
. [#) Experencia genecai
[Minima de dos (02) afos an labores administrativas de oficina en el sector piblico o privada
ln| Enperignca sspecifica [desaraliands luhciones similarss yo en cangas simiares yia en el Secior Publics)
[o1 ano de experiencia minima en las labores solicitadas de acusrdo al pussto en el sector pablico
|Requisitos adicionales
hmnunmmmm-mfmﬂmnm actualizado)
[cursas de capacitacion en gesiién pibica o temas refacionados  la funcidn que realiza




o
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o

L GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

] Sigls Stogo setruchsl
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO It

a) Diirigir i formulacian ded Plan Estratégion de ia Muricipalidad, e Pian Operativo Anual de la gerencia, asd como &l programa o ifversones. pubices
de conformidad con i poltica iregral de dedaroio

b} Paricipar en la formaulacen y delerminacion de a politca de plnificacion y phésupoRsio de & Murscipaldad. B3l oM revisar gl proyecio 08

¢} Disponor la evaluacién presupusstaria cordorme & Normas presupuestanas, amibendo ef informa cormespondsents

d} Proponer y coordinar ol disefio de los planes y programas B8 cOOpeTacian Mcnica ¥ consaldar oS proyecios. requenmisnios y Mecursos. lenssndn
como base i politica nstihuceo

) Dirigir ia aplcacidn de ios documentos Isemoo-normalivos de bese esiralégica para o desarrcilo local y evaluarios, asi coma disponsr & actualizscidn
de ios documaenios de gestidn, regiamenios y manuales de uso intemg, confprme @ las necesidades

1y Coondinar y controlar i apicacion de nommas 1écrico-adminisiraivas y dsposilives legales wgeries refaridos a los planes, programas, presupuesios
de i Municipalidad, asi coma emitir informes comespondienies.

) Oiras. funciones deserminadas en el ROF y MOF vigenie, asl como delegadas por of jefe inmedialo, alineadas & ks funconss del Cango o ssgnadas

il Profesional a nrombee de la Macion de Economista, Licenciado en Administracion, ingeniers Industrial, yiu otro similar con o cargs

afios de experiencls &n ¢ sector poblico o privado
b) Experinncia especifica (desarmolando funciones samilanes y'o &n CARGOS similares o &0 & Secior Pubion)

1 afos en temas relacionados & la gesticn municipal, gestkin pablica y conducciin de parsonal, de los cuales un (1) sfio debe ser en puestos
o cargos de direccién en el secior panlico o privado y un (01) afio en el sector pablico

Estudics de Posl-Grado o maesiia conchiida en gesiian ampresarial, gerencia estratgica u oiro a fin con ol carga.
Corocimientts de computaciin g inlormalica {sokware sciualizago) wu Ofimatica
Exparancis 8n concUccion de pansonal

Ciasificacion Sighs _Cargo estructural
Ilm PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARILA il

LNCONEs 0 Cama

a ) Orgarszar y programar las neunicnes y ctas o8 l8 Ganencia de Plansamanto y Presupussio.

b} Recibis, absndar y orienlar & &8 Comisonas o DEFEONas Gua desean entrevistarss con & Gemncia de Plarsamiento y Presupuesto, brnddndoks
indonmaciin Necesara.

] Recibir, clasificer, regisirar, wamitar y distribuir la documeniacidn que lnga 0 s QEnara en [ Jerenca; &S como Mealsar & control y seguimssnio

d) Tomar diclade ¥ oparar computadoras para elaborar cartas, oficios, informis y Olros GoCUMEN|os que 58 eMRAan &N i genencia

) Otras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigerte, 34i como delegatas por 8l jle inmedalo. snesdss a las funciones del Carpo o Bsignacas
pOr NaMME eXprEsa,

03 afos de expariencia laboral en ol secior publico o privade

P:-]Eapﬂwnlﬂpuclﬁﬂ [desarrofiands funcicres. simbaces W'o &0 CArgos. similanes wio en 8l Secior Pubdco)

tlﬂn\l de dos (02) afos en bores secretariales y adminisirativas de oficing en el sector pdblico o privado
adicionales

» o informartica yiu Ofmatica, acrediiados madiante cetdficados o diplomas
oOriesa dh &l tralG. boend educacadn ¥ dlcracion, Bal COMO s ofderada

|
i




SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
T

[ Cegosstuchml ]

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD 8P-Ed PLANIFICADOR |

} Organizar, coondinar y sjecutar las fases de programacidn, formulacitn. aprobaciin, sjecuciin y evaluaciin del Plan Operativo Institucicnal
I}, eonforme & la normatividad vigania,

ic| Programar, organizar, difgir, controler y evaluar [as accones necesanas para coordnar esluerzos enbie hreas. funciones y personsd & L8
. crientadas 2 la mejor esecucion y gesiidn del Plan de Desamollo Local Concariado y dal Plan Operatvo anual y Plan Estratigioo
Institucianal.

d) Programar, difigir, ajscutar, conirolar y evaiuar las aclividades del Sislema de Plandficacidn.

ios objstivos sstratégicos del coro. mediana i lango plazo en funcidn del Plan de Desarmollo Municipal Disiriial Concertade en asmonia

) Desarrcilar programas par implementar progresvaments o8 procesos de plandficacion estratigica de gestiin local, con la finalidad de
&ﬁmuvaw.

f} Asasorar a la Garencia en la formulacidn de |8 Pefilica instifucional, asi como participar en |a lase de formulaciin del presupuesio
|instibucional que incluye la determinacidn y fomulacidn de cbietivas y melas neMucionakes

. 9] Elaborar y propanes instrumanios de pestitn.

h) Evaluar y emitir opinidn sobre las directivas y reglamenios inlermos pussios 8 Su Considerstion y 08 BCusnta 8 18 NONTES legakss que lo

|) FRaakzar talleres para la formulacitn de instrumentos da gastcon,

i} Otras funciones daterminadas en &l ROF y MOF viganie, asl cimo delegadas por &l jefe inmecats, sineasdas & las funciones o8l cango
POr NOMTA eApresd .

dal

Formaciin académica

il acapamica

ituln professonal de Economista. Licenciago en Administracién de Empresas. Confador Plblico u oiro similar con el cargo

gareral

hmﬂ.ﬂMHﬂﬂmWﬂlﬂmmﬂWﬂM yio privado.

Flhmlwmqmmm similares p'o &n cangos samilares y'o en &l Secior Publico)

afios de experiencia minima en las labores solicliadas de acuerdo al puesto en el sector pblico

adicionales

. Icammmmwwm.mmmnmnw
Wmmymmwmw

IDi;hn'l-;h yo especiaizacidin en geaston pibkca o lemas relacionaasas & 1as funcicnas 8 desamollar

|Experiencia en conduccién oe personal

a) Elaborar programas de recopilacidn de datos y demas informaciin basica para estudios estadisticos de la gesidn muncipal

Hﬂmmnﬂdlmmm. prayecciones intarpolacicnas Yo ajusies de tendencias en base a la informacidn estadisbca

céiculos estadisticos para su dagramacidn, andlisis, diagndsticos y ratamients. &l coma amilic inlormas idenicos relacionsdos
dores estadistioos de la gestidn municipal

.,
' 8] Sugerir nusvas M&ds y hcnicas de estadisticas aplicables &n 8l ratamients de informacsdn sn el Ambito d8 su competencia

e _.-"
“=—_|5 Coordnar 8 integrar equipos da trabajo que requisran apoyo estadistico en los sisiemas de ejecuciin y proyeceitn




a) Mivel educativg

Univarsitaria

) i acatémica

o profesional de Licenciado en Estadisiica, Licenciado en Administracion, ingenkero industrial u otro gue incluya estudios
con ol cargo

Experancia genaral

afos de sxpariencia minima en hhulﬂ_l_ﬂmlnllnﬂnrpﬂbimm privada.

Ihlﬂmmhiﬁum*m similares yio &n cangas similares yo en al Seclor Plblica)

afios de expariencia minima en las labores soliciiadas de acuendo al puesto en el sector pdblico

Isitos adicionales

Ifnmnlmhnduﬂfmmﬂﬁml‘hu. acrediados mediante certificados o diplomas

IWWWHWMnMWIMM|W

|Experiencia an conduccién o personal
Sigla Cargo estructural |
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EP-ES TECHICDO EM PLAMIFICACION I
[Funciones del cargo essructural

[-jEMuﬂMMMdanﬁumn.

. Ihjwwmmmmumumw

o) Fealizar tareas 9@ apoyo en la imvestigacidn, estudio y procesamenin de dalos.

|4 Participar an la sfaboracidn de los diagndsticos y ineameenins genarales para la farmulacitn de planes estratégicos y planes de desamoiic
jdisrnLal.

| Preparsr fichas, cuadios, graficos estadisicos y obos gue sirvan de base para elaboracidn y modificacian de los planes esiratégicos de
y expedientes de Cooperacitn Intemacional

Intervanir en la preparacidn os Reglamenios. Manuakes de Procedimientos, Directivas y otros, referentes a Proyectos oe Apoyo local &

} Otras funcsones daterminadas en el ROF y MOF wgenie, asl como delegadas por el jels inmediato. abneadas a las funciones del cargo o

ftuio Técnico a nombro de la Macidn en Administracion, Contabilidad y canreras afines yio Bachiller en carreras de ingednisria
industrial, Administracion, Contabllidad, economista y'u olfos relscionados &l Cango.

—

afios de expariancia laboral en @l sacter publico o privada

. b) Expenancia epecifica (Sasarmallands lunRcones samilanes wo en cargas siméares yis an el Sector Patlico)
Minima de un [01) afio en del cargo en el sector plblico.

Conocimientos de informatica y mane de paguetes en entorma Windows, acreditados mediante cenificadas o diplomas

Capacitacadn an segundad integral & Inspaccidn Técnica en Defensa Civil
[Capacitacionsd &0 mad de gashdn piblica
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sue GE%EHGM DE PRESUPUESTO

Clastficacion _______Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | ______SPEJ ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO |
ﬂ:ﬂplﬁu___l!

a) Moniforaar o cumplimienta de las nonmas del Sistema Nacicnal de Prespussta.

|1 Asesorar a las unidades orgdnicas sobre el proceso prespuesiario de la Municipalidad

o) Monitorear &l desanalio de las iases de programacién, formulacidn, aprobacidn, ejecucin ¥ evaluatidn del Présupusits Institucional.

|4} Panicipar en las coordinaciones de actividades del proceso de Presupuesio Parlicipativa,

@) Elevar informes de openidn &n materis prespussiana,

[ Admiistrar o funcioramien del SIGIA an i Municipaided.

| Otras funciones delerminadas an ol ROF y MOF vigante, asi coma delegadas por el jafe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
5 [POr NOIMa expresa.

del cargo estructural

BLEIAMICE

Nivel educaliv

Univarsitaria

BCadETICE

fiulo profesional de Economisia, Licenciada an Adminisiraciin de Empresas. Contader Pubkoo u ofro similar con ol canga,

03 afios da experiencia minima en labores afines en el sector publico yle privado.

b) Expenencia aspecifica (desarrclando funcicras similares y/'o en cargos similares. yio en of Sector Pibico}

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de scuerdo &l puesto en & sector piblico

R adicionales

da indorndiics ywu Odimaica acreditados medanie cerificados © diplomas

Pmmwn.wmwmuwm.u:hmun-mwmmmﬂnm
Expenancia en conduccion de parsoral

[ Cisslficacldn Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVO SP.EJ ASISTENTE EN SERVICHOS ECONOMICOS |
CArgo al

la) Analizar sxpedientes y lormular wo emitic opinkdn sobre allos,
&) Panicipar an comisionas yo reunones sobve asunios de su especiaiidad.

2| Participar an la formulscidn y coondinacién de programas. asl como an ka ejecucidn de actvidades de Su especiabdad
|91 Ejecucion de actvidades especializadas de asistencia profesional en el campo Econdmico, Financaero y Presupussiana.

o) Anafizar expadientes y formular o emitir opmidn sobre sllos. en ko corespondents 8 su especialdad

Proponsr MBcansmaos pars |a adecusds formulacion dal Presupuesio Institucional, en concardancia con al marco legal vigenie.

g} Elaborar Directivas relacsonadas con la especialidad para un adecuado funcionamiento del &nea

} Foernuiar y evaluar ol Presupuesto de la Muncipalidad en coordinacidn con los Organos y Entidades periinenias de acusndo a disposifivos
vigenbes.

i Formular y proponer, ol programa de endeudamients da [a Municipalidad. acorde con los dispositivos legales.




liliimﬂllmuimnll minima an las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el secior publico
R adicionales

Conacimiantos de informatica yiu Dfimitca. seredithdos mediante ceniicados o ogiomas

Iﬂq:lurnm'ﬁn espacalizacitn en gestitn publica o lemas relacioneados a s funciones & desarmolar yo 1emas &n gestdn muncpal

Clasificacion i wstructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SF-ES TECHICO EN PLANIFICACION |

a) Elaborar el Presupuesio de la Municipalidad v las madificacionas presupussiales en coordinacién con las wnidades onganicas. Regisirar la
infarmacion an & miduls "Presupussio’ del SIAF

b} Racabar y formudar el calendano mensualizade de pagos, an coordinacadn con las diferentes dreas de la municipalidad

<) Elaborar cuddros Sobre avances présupusstales, ajdtuciin de gasios de obras y oires

d-}th:in.rlnHmﬂiMHWhhMWmWMHMyEMMHW
a dispositraos vigenies

&} Fosmular las modificacionas presupuesianas necesanas para & cumplimiento de los objetives programados por @ Municipalidad, modificands y
actualizando las melas sces presupuestanias,

T} Emitir informas a la subgerencia en maleria de prasupuesio, referido al avance de gasios de aclividades

gl Salicitar codigas presupuesianios anie ka DGPP para proyecios aprobados. los cuales seran incerporades al Presupuesic Instiucional

h) D soporte al SIGGA a kas dress oe la Municipalidad

b) Grado/saacién académica
Técnico a nomboe de ka Macidn en Adminisiracidn, Contabilidad y carreras afines yio Bachilier en carreras de ingenlaria industrial,
ministracion, Contabilidad, Economista yiu otfos relacionados al cargo.

5P - AP OFICINISTA |

| Recibir, revisar, clasificar, regiairar, codificar, iramiter y distribuir |a documaniacidn variada gue kega o 58 genera en @ oficna.

F}m ¥ mantener actualizado el archivg de los documentos emibides o reciidas

L]dewmmﬂnmmm.mWTMMHqummmmm.

id| Preparar y ondénar [a documentacidn para L firma del jefe; asi camo pars (&S reunicnes en &l Amibito de S Compelanca

rbﬂ‘qlm. clasificar, ordenar & nfarmar mmediataments especio de la documaentacidn recibida.
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de dos (02) afos en labores administrativas de oficina en el sector plblico o privado

b]mmm [desarmsiands funsiones Semilares wo &n cangos similares y'o en el Seector Plblica)

01 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesio en el secior piblico

Cono am-mtmw: 2
Muwmmwummmmwm




SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJE SP-EJ ESPECIALISTA EN OPMI

estructurat
a) Planilicar, organizar, drigir y supervisar los chietivas, actividades, melas, ndicadones y presupussio de la Subgerenca, condome & su
amibibo de competancia,

b) Programar, ajecutar y evaluar el Plan Operativo de su competsnca.

¢} Proponer ios criledios de priorizaciin para las inversaanes gue 58 BNMaBNJUen Bn Sus compbencias, concordantes con s crilenos de
|prorizacitn sectoriales. planes nacionales sectoriaies. regionales y ocales establacxios en ol plancamiento estratégico de acuerds al
CEPLAN

d) Pianificar, organizas, difgir y supervisar |a pesiiin de los recursos humanos a cargo de la Subgerendia, Qeneranda espacios para |
reiroalimentackdn g incorporacitn de busnas prclicas de gesbon.

&) Planificar, arganizads, difgir y supervisar |3 gestion de los bienes y servicios bajo responsabiidad de [a Subgenencia

Taner & Su cargo la fase de Prograsmacian Mullianual del Ciclo de Inversiones; verificar que (3 inversidn S8 encmarngue &n el programa
i de Inversiones: realizar ol saguimiebnio de las metas @ ndicadones previsios en ol Programa Mullianual de Inversionres y
lmonificrean o avence de la eecucidn de oS proyecios de inversiones y manilomsan & svance o8 la ejecucadn de los proyeclos o8 Mversion

} Welar parque los proyecios de inversién pdbica de i@ Municipadad a fin de qué & enmarquen dening da los ineamienios de politca oal
ma multsanual de irversibn plblica, del plan estrabégico inslitucional y de los planes de desamalls para o Distrito de Bustamanba

) Desadfiar, dingir, ajecular. coondinar. SUpervesar y controfar los procesos vintuiados con &l dasarmolio de la evaluaciin de los estudios de
irvarsidn, asl como | declaralona de wviablidad. &l saguimienio, & moniioreo y la evaluacién de los proyecios de irversadn piblica que
spondan 2 la Municipaldad. conforma a los lineamianios del sistema nacional dé mversidn pdbkca

i) Oiras lunciones determinadas en &l ROF y MOF wgents, as! come delegadas por &l j@fe inmedisto, alineadas & 88 fundiones del cangd o
; POr MM Sxpiesd

Hivel sducatve
Liniversitaria
b] Bcacemica

Il'm.uﬁmu- Economisis, Licencisdo en Adménistracién de Empresas, Contador Plblico u otro similar con el cargo.

Ex

minlma en labores afines en ol sector publico y'o privado.
desarmoliands funciones. similares yio &n SimEares yio &0 &l Sector Pubico)
de acusrdo al pussio en el secior publico

Conocimianios de nformatica wiu Ofimélica. acreditados mediante centificados o diplomas

Dhplomaca wo especalizacidn en gastitn piblica o termas relssionsados a las funcionas B desarrollar yia 16mas en gestdn mumncipal
Expanancia en conduccion o8 paraonal
. [ e Sigia Cargo estructural

%ﬂmﬂﬂ % ESPECIALISTA 5P-ES TECHICO EM PLANIFICACION |
Largo )

} Emiltir informes a ia subgerencia en maleria de su compelancia.
Programar y ajecutar & Plan Operalive de su compatencia.
1 Otras funciones determinadas en ol ROF v MOF viganle, asi como delegadas por &l pele mmedialo, alineadas & las funciones del cango o

#cnico Superior Completo, Universitaria Completa
) Grado/situackin académica.

flule Técnico a nombre de la Mackin en Administracién, Contabilidad y carreras afines y'o Bachiller en carmeras de ingeniena
, Administracién, Contabilidad, Economista y/u otros relacionados al cargo.

ncia
pEnandia gararal
afios de experiencia laboral en ol sector publico o privado
) Expariencia sspecifics |desamraliands funciones similares y'o en cargos similares o en el Sacior Pobica)
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nima de un (01} afo en del cargo en el sector publico.

adicionales
m:hmmyw de pagquetes en enlomda Windows, acrediados mediante certificados o diplomas
&n temas de gesiion pdblica
Sigis —__Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD EP - AP OFICINISTA |

| Recibir, revisar, clasificar, regisirar. codficar, tramitar y distribuir la documentacian variada que lega o se genera en |a oficina.

Ibﬁmmywmduﬁmﬂlmm:mwm

k}mruwamnummw.m.mymmmmmw-mmum.

ld;mmthWmhmﬂﬂ,urmmmmmﬂmumm.

F: Registrar. clasificar, ordenar e informar inmediatamanis respechy dé 8 documeniacitn recibida.
Daras funciones delammnadias en sl ROF y MOF vigante. as! como delegadas por ol jefe inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o

) Mivel educato
[instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
. |b) Graooisiuacsin scacémica

punmu-du [02) afios on labores administrativas de oficina &n & sector pablico o privade
|6} Experiencia especifica [desamallands funciones similares yio en cargos simdares o en &l Secior Pubkco)

o mw-mm ﬂ:ﬂlndn:l
h:mﬂmmmm%nmmﬂ.h“ﬂn gue realza
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SUB GERENCIA DE GESTION DE INVERSIOMES Y FINANCIAMIENTO
Sigla

! estructural f
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA EN INVERSIONES ¥ FINANCIAMIENTO
|Funcianes ded camgo estructural

||:| Planificar, organizar, dingir y supervisar iog obislivos, aciividades, metas, mdicadores y presupuesio de la Subgerencia, conforme 2 su dmbsic o8
CoMmpaiencia
|b) Programar, ejeculsar y evaluar el Plan Operalivo de su compelencia.

¢ Formular y proponsr informes (cnicos gue susienten opnién especiaizada en materias de compatencia de la Subgenencia.

d] Planificar, organizar, difgir y suparvisar la pestidn de los recursos humanas a cargo de la Subgerencia, generands espacios para la
ratroadimentacidin & iIncomporacidn de busnas praclicas de gestion

) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la pestién de ios bisnes y servicios bajo responsabiidad de la Subgerencia

Formubar, dirigir y supervisar &l cumpimisnia de los instrumenios da gesidn y plansamiento de |8 Subgerenca. asl comg aquellos institucionales
#l Ambato de su competencia. en coordinacitn con oS drgancs compeientes.

} Welar porgue los proyecios o8 nwersidn pdbica de ia Municipalidad se enmarguen deniro de los insamienios de politica del programa multanual
immrsidn plblica, del plan estrabigico instilucional y de los planes de desarmolls para &l Distrita

} Desadiar, dingir, ajecutar, coondingr, suparvisar y contralar los procesas vintulados con & desamollo da ia evaluacidn de los eslutios da pre

veersiin, Bsi como la declaraloria de viabilidag, el seguimiento, ol monitored y la evaluacidn de los proyectos de inversidn pdblica que comespondan
la Municipalidad. conforme a los lineamienios del sisterna nacional de inversion pdblca

i) Dras funciones determenadas on ol ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jele inmediato. alineadas & las funcaones del cargo o

Conocimientos o8 nformatica yu Ofimabca, acreditados mediants cerbficados o diplomas

Diplomado y't espacializacsin mﬁﬂﬁﬂnﬂnmm-mmiamﬂm:nmmw

[Expeniencia en conduccién de personal

Ci Sigla
SERVIDOR PUBLICD ESPECIALISTA SP-ES TECHICD EN PLANIFICACION |

) Proponer & la Sub Gerencla convenics de financiameanio para los proyecios de inversidn considerados en el punto anberior.

| Supenvizar &l cumplmienio de los instrumenios de gestidn y plansamiento de la Subgerencia. asl como aquallcs instituconales en el dmbilo de su
compalencia, en coondinacidn con o8 drgancs compalaniss.

02 afios de experiencia laboral en ol sector publice o privado




) Experiencia aspecifica (desamollands funciones similanes o en cargos simiares ywio en el Secior Piblico)
) afo en dal cargo en el sector publico.

¥ Mane[G 08 PaqUetES B0 arioma Windcws, scrediatos mediante cenmcacas & Gpiomas
&n iemas de geslidn piblca

_Sigla LNDC Fucve
PUBLICO DE APOYD SP - AP OFICINISTA |

| Recibir, revisar, clasificar, regisirar, codificar, tramitar y distribuir la documantaciin variada que Bega o S8 gahera &n | ohicing

ln:mywmummmmmwm

¢} Operar el sguips de cémpulo para elaborar cartas. oficios. informes y oiros documanios de rulina que sean emitidos an ta oficing,

d) Preparar y ordenar la documantaciin para la fera del jefe; a5l como para les muniones en ol ambito de Su compelencia

o) Regestrar, clasificar, ordenar e informar inmediataments respecio de & documentacion reciica.

an; funciones deierminadas en al ROF y MOF vigenie. asl como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones ded cango o

Exparancia ganesl
wmd-du[mmqnmmnmmmﬂumm o privado
: mmmwmlwmwummmﬂmm;

MHWNMMuww-hwwmn
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Glasifigpoibn Sigla Congo sstryuctural

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVOD SUPERIOR 5P-D5 ABDGADD Il

m
| Programar, organizar, dingir y conbrolar las actividades de asesoramsns juridhio an la Municipakdad

i) Asesarar & los Organos de Gobierno y ARa Direccicn en los asuntos de cardcier junidico somatida & su considerscion.

] Formular, revisar y visar convenios, contraios de bienes y Servicios (personales y Coniralacin administrativa de servicios) y simianes en kos que
|Iwn los intereses o8 la Municipalidad.

o} Ravisar y visar proyechos de bases administratras para los procescs de seleccon

&) Elaborar dictamanes e informes egates sobme . ejecucion de procescd adminisiratives de la gesbdn municipal
If} Coorsnar y controlar la aplicacian de (a egislackin on materta municipal.

jg) Analizar proyecios de nommas, ordenanzas, edoiod, acusidod y abfos SOCUMENIoSs BiMianss. amiliends Opaniin legal
) Dtras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigene, asi como delegadas por @l jofe inmediaio, aineadas a las funciones del cargo o asignadas por

S

Mhum-nﬂmy_m&n_gm
B} Exparancia specihes (IGsaTHIEnG0 IInGinnas semiames yio 80 CArgos Bmiares y.o an W Sector Publcn)

3 afios en lemas relacionades & la gestidn municipal, gastien piblica y conduccian de pa I, de los cuales un (1) afio debe ser en puestos o
cargos de direccidn en el sector pablico o prvada y un [01) afo en & sector publico

adicionakes
Estar Colegiado y Hablitado
Estudios de Post-Grado o masslia conchiida e peston emprasarial, gerencia estrastgica u otro @ fin con el cagoe
Congcimignics de computacitn o informitica yiu ofimitica (sobsars actualizads) piu Ofimdiica
Experiencia #n conduccitn de personal

£} Elabarar y cursar las Caras Notanales a personas naturales y personas uridcas can nespacio a las oblgaciones generadas de los conbalod Suscilos

por ka Murscipahidad
d} Ejercer la defensa de las avioridades, funcionarios y trabajadodes, cuando Ssios o reguieTan, BN @No sean remplazados por &l Minisieno Publico o ol
IM.erpwﬂmdtmﬁ.mm.munumMnmm”ummumnwmwrnmmmﬁm
MNacional de Control;

ha) Paricipar en la formulaciin de proyecios de cormeanios, contratos, acuerdos y documentas legales ssmilares de la gestidn murscpal.

1%} Coordnar y apoyar @ la Procuraduria Pblica Municipal en a dofensa de los iniereses y darschos de la Municipabdad ante cualquear instancia del fuem
[udiciad o fuam arbiral

[} Diisefar, dirigir. ajecutar, coordnar, supervisas y controlar los procesos vinculados con of desanclio de la evaluaciin de ios eshudics do pre irversiin, asi
jcomo la declaraiona de viabilidad, of seguimienic, &l mondores y la evaluaciin de los proyocios de nversidn publica que cormespondan a la Municipalidad,
lcandoeme & ko linkamientos del Esiema nacional de inversson plblica




N5~

suﬂﬂwmmhnﬁunﬂmhmwm

Expangncia sspecifica :d-nnﬂmchhmmmllafn w8 cargos smidanes yio en & Sector Publico)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de scusrdo al pussto en el secior plblico

SRS

star Colegiado y habilitado

nocimmnics de informidtica ylu Ofmatica, screditacos mediants cendicados o dipiomas

Il:np:qm-dn yio especializacidn en geslitn piblca o iemas relacicneados a las funciones a desamolar p'o lemas & geslidn Municipal

Cargo estructural
‘gglﬂ:ﬂ EN ABCGHACIA

CIALISTA

];;EI

1 Egecuias actividades de selecciin, andlises, clasiicacion y oodfcacion de MIOMECon 08 CAracier jurndico municipal

b} Realizar &l seguimients de los procesos sdmenisirainos y cusiodiar ios expedientes ekpeclivos

e} Participar an ol eshudio de axpediantes. propener COMBcTionas y emiir cpinkan icnica & nformes. preliminanes.

d} Wbarmar penddcaments sobre esutados de gestiones adminisirativas. judiciales y acciones sjecuiadas &0 el sfenccio de sus furcianes
|-me:-|;n: &N FEuMIanes Yo comisianes en el dmbito de su compeiencia

fi Distribuir oportunamante las normas legales vigantes de interés muncipal 2 les difarentes unidades orgénicas de la Municipalidad

o} Partcipar en ka formulacsdn de proyechos de comMnias. coniralos, Acuerdos y doc las legakes smil de la gestidn municipal.

) Otras funciones delerminadas an e ROF y MOF viganta, asl como delegadas por ol jefe inmediato, alireadas o las funciones del cargo o Sgnaden por
narma fciall e

12 afios de laboral &n &l sactor publico o privado
ib) Expanarcia especifica (desarmollanda funcionss similores wo en cangos simdass yio en al Sactor Publico)

nirma de un (01} afto en del cargo en o secior publico.

]wﬁ Segin Cargo estructural
DE APOYD 5P - AP OFICINISTA I
cargo esiructural

1a) Rscibir, revisar, clasificar, registras, codificar, framitar y distribue ks documentacion variada que lsga o se genera en la oficina

b ddministrar y mantener actualizade & archive e los documenios emitidos yo recibidos

) Operas &l equipo de compuio para etaborar caras. oficios, informes y oiros documentos de ruting gue sean emitidas an ta oficina.
d} Preparar y ordenas ka documaniacidn pam la firma del jede; esi como para las feunianes an & AMmBD 98 Bu COMDEBNCES,

&) Regairar. clasificar, ordenas & informar inmadiatamanie especto de la documentacidn mecibida

fi Caras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigenie, asi coma delegadas por el jefe inmediaio, alneadas a las funciones del cargo o asignadas por
rErTA GARTRSA.

Ol CATgD estrociural;

F ormacion académica

a} Hevnl educatvo
IS IruCeion Secundarna Estudios Tecnicos culminados
b) Grado/siluscitn académica

=iém secundaria compleia y estudios Técnices culminados refacionados con administracion, secretariado, ssistents de gerencla yiu olros
mmuﬁmlm

(0Z) 8o e Iabores admendstrativas de oficina en ol sector piblico o privade

Tdesarmallands funciones similares y'o en cargos smilares yo en ol Secior Publico)

0s de comgutacidn ¢ informatica (sofware actualizade).

. 5 pmmmmb“llWMI‘mqﬂmﬂ
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GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Sigla
SP0% ESPECLALISTA ADMINISTRATIVO NI
a8} Partcipar en la alab ion de la sgenda ded Cononjo Murecipal y Gursar CiACIONES A SASIONES ODINANES y Exraondinanas. a5 COMD CONCLATIN A ks

migmas plciando de secretano, registimado y transcribiends o alibros de scigs por medios informaticos y oiros que sseguren su cusiodia, de
conformadad @ rormas legains vwgoentes.

IMC.MW foemudar y proyeciar ordananzas, acusrdos. nesokiciones, decreios da Alcald(a y demis normas municipales que sean compatencia dal
trbulas dﬂﬂmfdﬂwmlul con esiicta sujeckn 4 las decisiones BA0PIBdas ¥ ROFMAS Mgales. &6 cOmD, JiSponer su difusitn cuandg

¢} Ejerced la huncitn de Fedatano (a] y certificar ins documenton de ciudadanas gue inNicien o hayan inciads sctos sdminstratives v oo s documanios
oficiales de ka Municpalicad

) Dirigir. supervisar y evaluar las acckones realizadas por la Unidad de Imagen Institucianal.

) Diriger. supervisar y svalusr 88 BCOCONes realizadss por |8 Unidad de Tramite Documentario y Archivo, a8l como la condusciin del snchiva camral da
Munic

Durigir, suparvisar y evaluar las scciones realizadas por al Regismrador Civil,

| dsreditarse ante ka REMIEC &l igual qua &l Registrador Chvil
| Otras funciones daterminadas an o ROF y MOF vigerie, asi coma delegadas por &l j@he inmadalo, alneatas a las funcionas oel CAmMo 0 asignadas

b) Experiencia especifica (desamoilands funciones similares y'o en cargos similares y'o en ef Sector Pablica)

1 afios en temas relacionados a ka gestidn municipal, gestion plblice y conduccién de parsonal, de los cuales un (1) afo debe ser en
pussios o cargos de direccién en el sactor plblico o privado y un (01) afio en o Secior publico

Requisios adicionalis

$iar Colegiade y Haoinads

Esludios de Posi-Grado o maesiria conclukda en gesiion emprasarnial, gamncia estratigica u otro a Bn con el cargo,
Comocimionios. de computacitn & infarmALa yiu SRMAGCE (S0%wane actualizado) yiu Oématica
Expanancia &n conducciin de personal

Clasificacion — Sigia Cargo sstructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P.E5 REGISTRADOR CIVIL |

Em‘iﬂhﬂlﬂﬂﬁm

[a) Revidar, calfcar ¥ MEQesITar o8 expadanias recibidos

) Ragistrar y expedir en forma inmadiata partidas de nacimientos, matrimonios. delunciones y ciros acios civiles gue se realizan dendro de la
icciin de i Municipaiidad.

I} Calificar los fifulos gue o presenban para sustentar S NS pCadnss,

jd) Procesar las inscnpcicnes que soan pertinermes por & mério de los tiulos presentados.

| Requeny ko8 0ocumamos & mipemacian escrita adicicnal a los ttulos presentados, gue se considers ndispensable para su mejor de compransiin,
ierpretacitn o cafficackin

En caso de inscripciones depuesias por mandato |udicial, podri solicitar la juez de la causa las aclaracicnes o informacion complemnentana gue
5 NECERaria

| Expesdir resokicionss dé conlomidad con io dspuasto por | nommatividad del Regstro Nacwonal e identécacicn y Estado Cadl (RENIEC)

Fimar y certificar las scias de nacimienio, mainmaonio i Seluncidn y obos acios que modifiquan of astado civil.
hﬁm:m detarminadas an &l ROF y MOF vigerie. 88 como delegadas por &l jfe inmadiaip, aireadas & las funcionas ded cargo o asignadas




e Bachiller o Univargitaria Complata
b) Grada/sftuaciin scatémica

Taner Titulo de Abogada, Asistente Social o grado de bachiler en darecho u oiras projesiones.

Experiencia
8 Experiancs ganaral
1 atos de experiencia laboral en &l sector publico o privado

b) Expariencia especifica (desarolands funciones simianss w'a &n CHROE Smil wio an 8l Secior Pablico)

(Conocimiantos de nformdtica y manejo de paquates sn antorna Windows. screditados mediania carificados o diplomas
o jblica y odros redacionados a i funcsdn o curmplir,

ALISTA SPES SECRETARIA Il

]erymmmmm y citas do fa Gemenca de Plansamiento y Presupuesic

b) Recibir, atender y orieniar 8 (8% comisiones o persanas que desean enirevisians con i Geencia de Plansamianio y Presupuesio, brinddndale la
RIMackn necesaria

§ Rcibir, ciasificar, regisirar, iramitar y disiribuir la documantackin que llega o s penera eén |a gefencia; asi como fealziar el COMMD| y Seguer ientl.

d] Tomar dactada ¥ oparar computadoras para elaborar cartas, oficics, informes y 0bros documanics Que S8 emilan en @ perencia

a] Oaras funciones detarminadas en 8l ROF v MOF vigare. asl como delegadas por el jofe inmedaio, slineadas a las funciones del cago o asigradas

nmummi"m1mnmmmmﬂmm
Grado/stuacdn académica
mrﬂm.mﬂumﬂmwul Administracion, Asistents da Gerencia ylu otros similares

a) Expanenca ganaral
[23 afos de experiencia laboral an el sector publico o privado

b) Expariencia especifica {desamroiands funciones simidanes yo en cangos similares wo an &l Secior Pubica)

Minima da dos (02] safos en bores secretariales y administrativas de oficina en & sector pablico o privade

adicionales
Conocamientas de miomadtica wo Ofimatcs, screditados mediame Carmibcados o Bplomas

. Demastras conesis an e \raio, buena educacion y discrecion, asi como ser ordenada y responsable




SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES PUBLICAS
i Siga estructural
EC RELACIONISTA PUBLICO |

a) Planificar, organizar, dingh  superisar 108 obetivos, actividadas, metas, indicadares y presupuesio de la Subgerencia. conforme a su
ambito do compabencia.

b} Programar y supervisar la epecucidn de programas de divulgacion inlema S0 1as prncipaies acciones y actividades que desarralla ia
dad, & fin de kograr una mejor participacion de ios rabagadores para & cumplimiento de sus matas.

| Realizas andlisis, investigaciones y saondeos periddicos sabre opineones y acituses del wecindano para conocer la imagen institucional ¥
cesachiin proyeciada por la Municipalidad

4] Editar y difundir: publicaciones, videos, audios, fotografias y simiares de actividedes relevanies de la Municipalidad
p] Elaborar perddicaments 18 revisia instifucional y al calendana civico de la Municipalidad

f) Preserias y dilundi disrigmanta la agenda de actvidades de Alcaldia.

programas, coordingr, sjecular y dingir las actividades de profocalo. prensa e imagen instSucional de la Municipalidad. en

g| Planear,
gl can Alcakdia,

h} Realizas programas de aclividades sociales, cullurales y deponivas de la Municipalidad.

i) Otras funciones deberminadas an & ROF y MOF vigante, asi como delegadas por & jale inmadiaio, aineadas 8 85 funciones del carga o

o profesional de Relacicnista Pablico yio otros similares
[Expararca
I'.]Ewl.lg-ml
03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector piblico ylo privada.
|I:iEnqpqrhnm especifica (desarrollando luncionas similares o an cargos similanes wo &n &l Sector Poblica)
Mthu minima &n s |abores solichadas de acuerdo al puesio en el sector pobdico
|Requisitos adicionates
Conocimientos de informitica y'u Olfimdtica, scredtades mediante cantificades o diplomas

Dipleenade yio especializacion an gestitn piblica o tamas relacioneadas & |45 luncONEs & GSATDIST 0 1GMEE & Gastion municipal
|Esmenencia en conguccion de persanal

I ﬁ- Sigls Cargo estructural _
SERVIDDR PUBLICD ESPECIALISTA SPLES TECHNICO ADMINISTRATIVO it
el canmgo astructural. : e Tk T

a) Realzar labores de apoyo sdminisiraiive & k8 Jefatura de la Ursdad de imagen Institucional

| Pregarar y edactar articulos, nolas de prenss y malens! inlomalivo para i publcacion dol Boletin Monsual de la Comuna, penddico
urdles y pars los divarsos medios de comunicacion

| Preparar, intarpratar y redactar sintesis de notas informatives de prensa de a gasion municpal
] Apoyar en la organizacin de conferencias dea prensa en o dmbito de Su compelencia
Elaborar y coordinar la difusida de informativos, nolss de prensa, videos y otros a iravis de los canales de rdio y fekevisidn.

| Caras funcionas daterminadas en ol ROF y MOF vigente. asi como delegadas por o jefe inmediaio, aineadas a las funciones del cargo o




OFICIMISTA |

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, remitar y distibuir la documentacidn variada que Bega © S8 geners & [ oficina.

Ih] Adminisirar y maniener aciualizade el schivo de los documenios emitidos yio recibidos.

) Dperar of aquipo de cdmputo pars elaborar castas, oficics, informes y obros documenins de rutina gue sean amitidas an la oficina.

r:| Preparar y ordanar |8 documentacion para la frma del jefe: asi como para las reuriongs &n & dmbio 38 Su SOM pelencia.

] Registrar, clasificar, ordenar & informar inmedialameants respecio da |8 docuemaniacin recibida

Citras funciongs daterminadas en & ROF y MOF vigenie, a8 como Selegadas por & jhe inmaenialn, Bneatss @ &6 Lnciones 08l Cargo a

secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionados con administracidn, secretariado, sfients de
wmwml‘mlm.

Eaperiencia
E

Minima da dos (02) afcs an labores administrativas de oficina en el sector piblico o privado

|H Esperiancia espacifica |desarolands hnciones simianes ya en cargos similanes yo en el Secior Publica)

1 afio de experiencia minima &n las labores soliciiadas de acusrdo al puesio en of sector piidico

Requisitos adicionales

[Conccimisntos de computacian & infarmabea (Sohwane Schualizadn ).

Cursos 08 oA an n publica ¢ lemas relacionados a la funcidn guo realizs




S5UB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND

[ Clesiicacien Sigia Cargo astructural

SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVOD EP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIND |

[Fumciones del cargo estructural

a) Planear, organizar, ejecutar, dirgr y controlar 8l Nigo documantadnio da la Municipalidad, asi coma administrar sl Archivo Central

|b) Raalizar perddicaments estudios integrales respecio al fujo documentarna de la Municipaiidad

) Disehar lormaios y sistemas de control de? fluje documentano a aplicar en todas las dréas, que peqmilan Meducin 108 BampBos y MEjormr & sencion
ol usuania.

jd) Angiizar normas bECnicas ¥ proponar megoras de procedimisntas para oplimizar las acividades te ramie dosumentano y anrchivo

| Fgstsar v astudiar la aplicacion de @ normatidad wigenie en ios documantos puesios 8 su condidargcedn y slabonar los nformes Boncos

Elabonar cuadrs astadistcos y resimenss vanados con rnelacién al flugo de ingresa y ey de los do 204 en el ambito de su compaiancia

Oaras funciones detarminadas en ol ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediato. al das & ks dal cango o
i O MOFTE BXEIEES

afios de anperiencia minima an labores afines en &l sector pdblico yio privado.

IH Espanancia espacifics (desarmolando funciones simiares yo en cargos similares pio an &l Secior Pulilon]

|umnumhnﬂdmnlnhh¢Hidldﬁdnlhtwduﬂmmﬂlﬂwpﬁbﬂm
adicionales

Conccimianios de informatica wu Ofimética, acreditados mediante certificados o diplomas

Diplomads wo especializacidn en pestidn plblica o lemas relacionaados 8 las funcionas & desarmoliar wo lemas &n gesiicn municipal

|[Exrenencs an corauecan de parsanal

e S e
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SPEE TECHICD ADMINISTRA 1]

. a) Realzar labores de apoyo administrativo a la Jefatura de la Unidad de Tramite documentans y Archiva

b} Ejecutar las accionas de recepcidn, verficacidn, regisiro, clasfficacion ord f0. mardenimsanio. cusicdia y seguridad del acars
documentana do ka municipalidad.

¢} Suparvisar la recopcidn de la documentacidn que ingresa o las diferentes oficinas inermas y extamas e B municipaidad,

) Organizar la documantacion del archivg genersd de I municipalidad, sn anagueies, andamios, y esanera apropiada. para su pronta ubicacidn,
lculdande gue aguelos documanics Que 50N reguandes, por las diferentes unidades ocperativas. vuslvan @ su lugar en plazos perentanics, para lo cual]
ervard el coninal respecive.

[ Programar, coondinar y epgcutar la elimnacion de documenios innecesanics, cumpliendo con o procedimignions de |88 normas kegaes vigenies.

q) Deras funcionas dederminadas en &l ROF y MOF vigenis, B8 como delegadas por of mfe inmadiain, ssneadas & las lunciones del cargo o

06

47

g




Profesicnal Tecnico yo Egresado o Bachiller en carreras afines a las funciones a desempediar.

a) Exparmncia general

02 afios de experiencia laboral &n & secior publico o privado

b) Experencia especifica (desarmllanda funciones similares wo en cargos similares yo en &l Sector Publico)
Minima de un (01) afo en del cargo en ol secior poblico.

mocimierios de informatics y manajo de pRguRtes an antomo Windows, acrediades medianie cerificados o dplomas

pacitaciones an iemas de gestion piblica

I ﬁ Sigla Cargo estructursl
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALIBTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO I
o S S

) Autorizar los servicios de présiama y consulta do los documarios gue cusiodia.
|t} Programar, cocedinas y ejecutar la eliminacidn de documgnics innecesanios, cumpliends con ke procedimisnos o8 las normas legales vigentes,

c) Elaborar y manianer actualirsts los indices y oinos documentos descriptives para o servicio de consula

) Establecer critevics uniformes para la organizacian de los documentos an los archivos de fa institucidn, hacienda cumplic las nonmas emidas por
@l Archivn Gangral de k& Macsin

. o) Sclcitar a través dal Cuadio de Mecesidades dentro de los plazos reguenidos por la Subgerencia de Lagistica y contfolar lod (Ailes de ascriono y
materiahes pars uso e la Linkdad v su cangn

£l Oitras funciones determinadas an el ROF y MOF vigente. asl comp delegadas por el jefe inmediato, alirasdas & las funciones del cango o

rméndstracion, Contabilidad, Economista ylu otros relacionados al carga.

afios de axpediencia laboral en el sector publico o privada
b Enpariencia especifica (desaroliands funciones simidanes yio en cargos similares y'o on of Secior Pdbdco)
Minlma de un (01} afic en del cargo en el sector pablico.

8} Coprdinas y controlar b s@cucian de actividades del archive central de la Municipalidad
b) Estabiecer la codificacidn de la documentacidn que ingress o sake dal archivo central

¢} Valar por la segunidad da los documenics qua bs confien &n al Ambilo 08 Su compelencia
dj Sciicitar Ios materiales & insumos necesarios para la emisién de copias

o) Apoyar an el traslado y ubicacitn de equipos. musbles y ensanes, de acuerda a |las disposicicnes ool Jafe de Trimite Documentarnia y Archivo.

1) Otras funciones determinadas en o ROF y MOF vigenbe, asi como delegadas por el jele inmediat. alineadas a las funcionas del cargo o
El BS POr NONTE BEpresd

- .E - -
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD _EP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO Bl
. URCICNas dal estructural:

dal astructural

Qrmacicn ca

Nivel educatng =
nstruccion Secundaria Complets y Estidion Tecnicos Incomplatos
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|cursos de capaciacitn en pesson publica o iemas reiscionados a ka funcisn que realiza.

SRR - S
PUBLICO DE APOYD 5P . AP OFICINISTA N
-

a) Rcibir, revisar, chasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién warkada que llega o @8 geness én | pfcana

J&} Adminisirar y mantanar pctualizado ol srchive de la oficira.
t}mﬁw"mmﬂmm. m_mrm Sacumanies de nang que sean amitidos en ia oficing.
jd) Preparar y ordenar (3 documentacion para la fema del jefe; asl como para fas reuniones &n el dmbio @8 s cOmpEEnca

) Regisirar, ciasificas, ordanar @ informar inmediaiamante respecio de la documantacidn recitida.

Reakzar la blsqueda de los documenios sobkiciades por las diferentes dreas.

| Ordarar y clasficar la informacion que es remitida por las draas de @ Municipalidad
§ Otras huncaonas determinsdas en sl ROF y MOF vigenie, asl como delegadas por 8l jels inmediats, shnaadas & ks funcionas del cargo o

y Estudios Técnicos culminados

instruccién secundaria complota y estudios Teécnicos culminados relacionados con Adminisiracidn, secrelariado, asistents da gerencia yu
ralacionados con s funclones & desarrollar,

Expenanca ganaral
Minima de dos (02] AROS on (ABores AAMINESITMIVAS G8 OICINA &0 0 §9cior pUblco o privado
|HWM{mmm similares wio en cargos smilanes yo en & Secios Poblico)

|D1:&nﬁmﬂmn Las labores soliciadas de acuerdo al puesio en @l sector pildico

adcionales
Conotimisnios de computciin & inlormanca (sohware actuakzado)
{Cumas de capacitaciin an gesliin pdbica o emas relacionados a ka funcidn gue nealiza

a) Recibis, revisar, clagificar, registrar, codificar, tramitar y destribuir |3 documentacion varata que llegs o se genera en la oficina

) Adminisirar y mamsner sciuslizado i erchive de los documanios amitidos ywio recibidos.

} Operar ¢ aguips de compubs para elaborar cartas, oficies. informes y obros GOCUMENoS 08 PG que S8an amitidas en i oficing,
d) Preparar y prdanar la documentacidn para la irma del jede; asi como para las reunsones en el dmbilo de su competsncia.

5] Regisirar, clasificar, ordenar & informar inmedialamants Mapecic de la documentacion recibida.

Oiras funcicnes determinadas en e ROF y MOF vigensa. asi como delagadas por ol jale inmediato, alireadas a las funciones del cargo o




l“uuuq‘u}muu“mﬁﬂnmdmpﬂunm

[h]Enrrhﬂhpcil: {desarclando lunciches simisnes yio &n cangos similares wo en e Secior Pubboo)

afeo do axpariencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en ol sector piblico

do computacion e informédtica {sobsane actualizado).

da capachiacin #n Qasson PUBICS 0 6Ma8 ElACONAB0S & 18 TUNCIon qus reaiira.




GERENCIA DE ADMINISTRACION

Clasificacian Sigla Cargo estruciural

SERVIDOR PUBLICO - MRECTIVO SUPERIOR SP.D& ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

} Aplicar Ineamienios de politica y normas relalives al suminisiro de banes y sanicios. el megistro, control patrimarial y codificacion de
ngesl da Bianes musbies & inmusbles, 98 AcUEAEO & NOTTES Bgales vigantes.

| Proyectar y coordinar imvestigacionss yio esludics de proyecias WCnices pars daterménar las medidas comectivas gue permitan oplimizar y
modemizar los sistomas administralives a su canga, disponiends la aplicacidn de los principlas y licnicas de ingenieria, castec y sislemas

) Rervisar v aprobar los oo y doe Wliys BEMNISrivoS que 8 generen an ol dmbito de Su compelencia, asl como disponed las
auiorizacionts do drdenss de pago, cheques y OiFos pFoveniemies e los compromises contraddos por la Municipalidad

Elaborar y emitr informes panddcns relacionados con @ siluscidn econdmasa. fnancien y epcutsin gel epcicio presupussial de la

gl Dar cumplimienta a las normas releridas & &8 declaraconss juadas de bienes y rentas dal parsonal y
funcionanos chiigados, asi como su cusiodia

m} Oras funciones delesmiradas an el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el pfe inmediatc. aireadas & las funciones del cargo o

Titulo profesional a nombre de la Macitn de Licenciado én Adminisiracin, Economista, ngansn ndusiral,
Contadigr, snbre otros refacionados con &l cargo.

) Exparigncia general
% afios de sxperiencia en el sector pablico o privade

|b) Expanencia aspecifica (desarmaliands huncxines smilanes o Bn canges simiares ywio on ¢ Sectar Pblico)

afios on temas relacionados a la gestidn municipal, gestidn piblica y conduccion de personal, de los cuales un [1) afho debe ser an
o cargos de dirsccién an el secior piblico o privade y un (01) afto en el sector pdblico

|Requisitos adicionales

. star Calegiads y Habditada
shutaos oo Post-Grado o maestria conclusda en gesbén empresarial, admanisiracitn. (perencia esirasegca u oiro a kn con el cago.

lomios de computacdn o nformadtica wo ofimdtica (sofwane achualizada) yu Ofimatica
uparincia en conduccidn de parsonal

Clasificacitn

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SPES SECRETARIA I

&) Cwganizar y programar las reuniones y ciies de la Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesta,

b} Rscibir, lenger y CHentar 8 5 COMISIONES O PErsONas Que 0S5ean aninevistarse con la Gerencia de Planeamisnio y Presupuasio,
Brinddndole ia informaciin necesaria

e Recibir, clasifcar, regisirar, ramitar y distribur la documantaciin qua lega o sa genera en a gerencia; asi como realziar e control ¥
saguEmiEntD

d} Tomar diclado y operar compritadaras para elaborar cartas. oficios, informes y otros decumentos Que sa amitan an la gensncia.

e} Rpcibir, clasificar, negistrar, tramitar, destnbuir y archivar la documentacin que lega o s& genen e la Genencaa, asi como reakzar el contral

/.ﬂrwﬂmu;mn PeApECis.
£ '.,




]

Admiinisirar y mariengs actualizado ol anchivo 86 ks documentss emidos wo recibidos. a5l coma la ransferencia @ archive central

g} Ciras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como dalegadas par of jefe inmediato, alindddas & B unciones del Capo O

tubs Téenics a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistente de Gerencia y/u olros sbmileres

Expariencia genesal
ahos de Iaboral en &l sector publico o privado
Experianca especifica (desarmollands funciones ssmilanes wio en cangos similares ywo an ol Secior Pablica)

de dos (2] aftos en labores secretaniales y administrativas de oficina en of sector pubdico o privado

adicionales

da informatica ywu Ofimatica, acrediados mediante certificados o dglomas
f conesis an al P8I0, bulna educacitn y discrecitn, asi como sar ordenada y responsabla




SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Sigia wntructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

[Funciones dal cango estnuchural

|-iw,mpmmﬂﬂlﬂ die saleccxin, evaluacitn, promocidn, capacitacidn, mmunaraciones, pensionas. y bliensestar social ded
perscnal de la Municipalidad, de acusrdo a las normas legales.
wigaries.

b} Formular y mariener aclualizada os documenios bcrcos normatives, coma son el Cuadm para Asignacidn de Personal (CAP). Presupuesio Analitco
jda Personal (PAP) y obos en ol ambilo de su compaiencia.

e Dar & conocer y conirolar el cumplimienic de las normas, reglamends miemo de irabao. procedimisnios v disposicionss vigenies en los drganos de la
Runicipalidad

d) Rewissr y firmar ia plardia de remunaracicnes, jomales, graificaciones, bonficaciones, pansiones, liquidacion da beneficios y otros cormespondientas al
parscnal de la Municipalidad. a8 como las declaraciores de pago de apories & ESSALUD. planllas de paga de apores previsonales a ios dilerentes.
AFFE y oo (ributod defvados de s remunsnaciones

w) Formular, expedir yo glorgar - pravio memorando del Tiuar del Plisge - rescluciones de carcier
admintstrativo tales como rotaciones, encarpaturas, beneficios, sanciones dsciplinadias y oiras conforme a las
normas logales vigentes: asi como cenificados de rabajo, constancias de habares y descuanios da parsonal,
wigando la documaniaciin segin sea ol casn

If} Supervisar el Conirol del registro de asisisncia y la permanenca del personal entidad en cumplimiento de las nomras inffernas y olras amitidas por as
autardades competentes.

g} Brindar orimntacitn y abscher consultas da cardcter bonico en mateda de administaciin de personal de la Municipalidad

[h) implemartar ol Sistema de Gestibn de Recurscs Humanos, negulado por SERVIR, con las Dieclivas propuastas

i1 Supervisar el cumplimisnts de kas flunciones enmendadas en las dreas de Segundad y Salud Ocupacional

i) Oeras funcianas detarminadas en of ROF y MOF vigerte. asi coma delegadas por of jefe imnmedialo, alinsadas a las funciones del cango o asignadas par

Tiule professonal de Licenciada sn Relaciones insdustriaies, Abogado, Economista, Licenciado én Administracidn de Emprsas, Contador Publico 1 otro
similar con ol cango.

&) Expariancia general

7 ahos de eaperiencia minima en labares afines &n 8l seclor pUbICD yio

privado.
ﬂpldﬁahﬁ“ﬂuﬁﬂnhﬂmmﬂﬂm#ﬂm:ﬂ@lmmnmuhmﬁm |
afos de an las labores solicitadas de acusrdo al an 8l secior publico
adicionales

R v

. Diplomado yo especializacin en gasticin piblica o temas relacoreados a las funciones a desarmoliar wo temas an gestion municipal

|[Exsenencia en consucoen de persanal

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SPEJ ASISTENTE SOCIAL |

a) Farmuliar, proponer y sjecutar programas de bienestar social dingidos al perscnal de la Municipalidad

b} Atender consultas y orientacion sobre derschos y benaficios en el aspecio de asisencia sooial &l personal gue io solicite, emsndo &l infome socal
comespondianie.

c} Elaborar ¢ registo del personal y familiares alectos @ los banaficios de ESSALUD asl como electuar las gesticnes refaranes al seric médico-
[familiar, subsidio familar, (Pre y Posi Natal) y otros de su compatencia

d} Efectuar ol recongcimisnio de soliciucdes presaniades por of perscnal de la Municipalidad con relaciin @ las remuneraciones complemantarias
(parsanal y tamilar) y aspaciales (devengados. gratificacionas. gasios de sapabo, companeacibn Dor Bempo 08 SErvicios y prédstamos administratios).

la documaniacdn alcanzada para soliciiar licencias por enlemedad. maemidad, S5UNI0S PEFSONAES y particulares. 48 como proyectar
oo acumnde @ la normatsidad viganie
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034

f) Proponar y Administiras el rdémite da k& programacion de vacaciones de los servidores da la Municipalidad de forma anual de acuerdo a la normata
vipRTIE.

@) Programar y efectuar visitas a su domacilic, clinica o haspital a los trabagadares y'o familiares que e ancueniren enfarmas., brindindoles apayo en el
dmbito de su compaiencia

M) Brindar crientacion y absolver consulias B Wamiligres de ebaiadores an FEumios Je su compaiencia

i1 Proponer y coondinar la organizacdn de acinvidades culurales, deportivas, necreativas. atencidn miédica preventiva y bienesiar social para los
|tabajadores de la Municipalidad y sus familiares.

i) Realizar &l iramile de reguanmienio y proceso de slencion ded Seguro Complemantano de Trabajo. Vida Ley ¥ SCTR que de acuerdo & Ley comesponda

i} Oiiras hunciones determinadas &n ol ROF y MOF vgenis, asl como delegadas por ol jade inmadiato, alineadas a8 s funciones del cango o asignadas por
oIS Bxpress

[Requisitas del cargo estructural:
IFurl'n:lt:Im gcadémica
[qm-l educat
|Unmnm.¢¢m|
| Gesdamitacicn academcs

. Tiluio Prodesional de Licenciada en Trabajo Social

|Expenancia

a) Experiancia genensl

|23 afos de experiencia minima en labores afings en ol sector publico yio privado.
Ib}E“-thlm:Iﬁ:-l {desamallando funciones simitanes yo en cargos similanes wo en el Secior Poblics)
kzmummm”ummnmummdmnm
[Requisitos adicicnales

kmmumm-ﬂuﬂhm.mm madianie cernficados o diplomas

|Eli.pl:|mmw"p|dm|¢n an goestan plblica o temas relacioneados o las funciones a desarmallar yio temas en gesticn municipal

ja) Realrar labores an conjunto con la Trabajadora Social responsable a fin dé atendesr las muliplés niscessdades dal dhea de Bsnestar Laboral

|2} Raalzar visilas domiclianas @ personal gue presenta descansos midicos wu olros Casos gue comesponda.

bo ) Realizar kos irdmites de referencias y rdmite de subsidio por anl dad y maemidad are ESSALUD
. jd) Coordinar con la Trabajadora Social campafias de salud y actividades de bienestar social a favor de los servidones de ka Municipalidad.
ja) Presantar informes & la Sub Garencea de las actividades realzadas

1} Elaborar ios Memorandos de vacacaones a favor de los senadores &n cumphmiento del Ral de Vataciones anuakes.

| Ctras funciones determinadas en ¢l ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cango o asignadas por

puiblico o prived
b) Exparencia aspecifica (desarmollardo funciones simBares ywo en cargos similares yo en ol Secior Plbsco)
Minima de un (01) aho en del cargo on ol sector poblice.
sddichonales

de infarmalica y manso 08 paqQuelss an eniormno Windows. Bcrediados Medianie Cemicagos o dplomas
ngs BN Wemas do gestidn publica yu otros relacionadaos o las funciones a desamollar,




mpones a ESSALUD, planilas de pagn de apores previsionales a las diferanes AFPs. CTS, planillas de quinta
ealeqgenia y olros inbutos desivados Be 138 remuneracicnes

b} Realizar s declaraciones mensualés de acuerdo a la nomma vigende are @ SUNAT, T-REGESTRO y PLAME. remitiendo a ta Sub Genencaa de
Tesoreria los repories necesarios de descunios y rehsnciones.

c] Efeciuar kos descuenios al personal en planiias y llevar o coninol de los mismos segun los cormenios gua iene
la municipalidad, aciualizando permananismanda la informacicn

) Adminisirar de forma ordenada la informacidn respecto & las planillas de pagos elaborsdas y sus motivacionss.

|&} Realizar infermes de los procedimiantos realizados & ka Sub Gerencia pars su Sbencién

If) Firmar las Planilias do Pago, iquidaciones. CTS, gratificaciones. planilias ocasionales y oiras emitidas a la Sub Garencia para tramite da pago

@) Elaboras y remifer &l rpamite de daclarscidn de las AFPS, a8 B de remitit 8 Tesoredia.
Elaborar los Certificades de Remuneraciongs y Rebencones sobne ronlas de quinta categoria de los
trabagadiares de la municipalidad an la prmena quincena de snem de cada afia

) Diras funciones determinadas &n el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato. alinendas a kas funciones del cango o asignadas por
eI T BEphEs

Formacian académica

Hivel sducativo

b) siliaciin académica

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracidn y ciros relacionades yio Bachiller yio THulade de Licenciada en Reaciones industriates,
adminigtracion, Contabilidad, Ingansria indusirial yu otros relscionsdos a a8 funciones & reslizar.

gareral
afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia aapecifica [desarolands funciones similanes yio &n cangos similares yo en el Secior Pabico)

Conocemientos de informitica y maneio de paguetes en enioms Windows, acrediiades mediare cedificados o dplomas
Capactaciones en bamas de pashdn piblica wu otros elacionados a las funcicnes a desarmoilar.

e SRS SECin
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECHICO EN CONTROL DE ASISTENCIA |

a) Varificar diaramensa al regisiro de asistenci y permanancia ded parsonal remiandn 08 repones & 8 Sub Gerencis deé Recunos Humanas.

b} Bandar informacidn necesadia para Bignestar de Personal & fin de gue pueda elaborar of Rol de vacaciones de cada afho.

c) Liovar sl cotrol diana da las papaietas de autonzacionb de salids del personal por comesiones de $ervicios. descansos médicos. memorandum y olros
documanics de compelencla. mspecho a la asistencia del personal. debiends regisirar 0das 185 OCUTenciles y Marcacones an &l sistema de asslencia de
la rfidad

) Supervisar constaniemeanis el cumplimiemo del reglamanto intemo de taibajo de cada némen laboral, 35l comp las NOMMAas VigeENies

&) Informar de forma mensual fas falias. @rdanzas. parmésos parsonakes. Nno Mamaciones., v licencias sindicales de los servidores para conocimisnio de la
Sub Gerencia y para a elaboracion g planilas

d} Preparar informacicn requenida por la Sub Garenci para SUNAFIL y para las &neas de |a Municipalidad que requisran

h) Cras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigenie, asd como dalegadas por o jefe inmediaio, sineadas 8 las lurciones del cargo o ssigradas por

Teenico an Contabdlidad, Adminisiracion y otros relscionados yio Bachiller yio Titulado en Relaciones Industrinlas, Administracitn,
, Inganeria Industrial y'u otros relacionados a las funciones a realizar.
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) Experigncia genersl
2 afios de eapariencis laboral en of secior publice ¢ privede
b Expeniencias aspocifica (desarmilando funciones similares wo an cargos similanes ywio @n el Sechor Plblica)
Minima de un (01) afo en del cargo #n el sector pablice,
adicionales

i de informabca y manepd oé paquetes &0 enlarmd Windows  scredithdos Medoants ceniitados & diplomas
8 &M WMAs B8 geasin pUBBcE W OO relasoranos & e funcadnas & Gesarokar.

Eigls

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICD EN ESCALAFON ¥ LEGAJO DE PERSONAL

[a) Fevisar y omitir informes: idonicos para los procedimisnios de desplazamientos de personal como son: destaques. MESCIONES, BNCEMGIUFES,
graciones wu obras qued la nofma ampara y olros beneficios de los trabajadonss,

jo) Organizar, mariener actualizade y adminisirar los legagos de personal y escalaltn del personal de la Municipalidad.

jc} Propamar directivas intemas en iemis de su compedencia.

d) Preqarar informacidn requanida pof @ Sub Genencia para SUNAFIL y para a8 Snas de | Municipahdsd qus requisasn

e] Parhopas en el procedimienic deé elaboracion y Ejecucion del Plian dé Desamols & Personal de 8 Murcipalidad

[T Otras funciones delesminadas an &l ROF y MIOF vgente, asi como delegadas por el pele mmediato, alineadas a s hunoones del cargo o assgnadas por
CHTTI SADRSD.

1 p—

Mivel BJuUCatsd
rofasional Técnico yio Universitaria Concluida

[b) Gradaisituacion académaca.

T#cnico en Contabibidad, Administracidn y otros relacionados yio Bachiller ylo Titulado de Licenciada en Relaciones Industriales.
ologia, Administracidn, Contabilidad, Ingenaria industrial yiu otros relacionados a las funciones a realizar.

I afios de eaperiencis laboral en el sector publics o privedo
) Expenencia especifica (desarmollando funcionss similares o an cargos smilanes wo en sl Sachor Plblico)
ma da un {§1) afo en del an &l sector publico,

od de informdatica y §0 fe paqueEies BN entomo Windows. acreditados mediants cendcados o dipl
pacilacones an Bmas o8 gestion pdblica ywiu obros. rel w8008 @ |as func & dasarolar
Clasificacion Sigla Cango estructwral
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD

| Disafiar y egacuiar ol Sistema de Segundad y Salud de la Municipalidad v realzar (a8 acciones Necesarias de Bcusndo & 8 normualive viganie pam su
igrgmignto

1 Elevar sl Comilé da forma anual el Plan de Sequridad y Salud en e Trabajo de la Municipalidad, & fin de assgurarse su aprobacion, publicacién y
i,

<} Ejecutar sl Programa de capaciacionss anualss aprobadas &n la nomma vigenie de Ssegundad y Salud,

fGaranlizas la seguiidad y la salud de koS rabajadores en of desempafio de lodos los aspecios nelacionados con su labor, an o canino de irabaje o con
locasidn dal misma

|Desarrollar acciones permananias con @ fin de perdfeccionas ios nivales de pralecciin,

Adentifcar la8 modifcaciones que Dubdan darse en las condiciones de Irabag y daponet la necesano para la adopcidn de meddas de prevencion de
| riaBgon laborales

|Fraciicar axamenas médicos ocupacionales a los irabajadones antes. duranie y al bérming de la relacidn laboral, siempre scondes con los fesgos de
[axposiclon y de acuando con o establacido en la pormatvidad racional vigenta

Garaniizar gue las elecciores de los represantanies de los irabajadones sa realicen a iravés de las organizaciones sindicales, y an su defecio, a travis de
sleccionas democnilicas.

Garantizar sl real y efectivo trabajo del comid pantano de segunidad y salud en ol rabag, asignantda o8 ECUMRDS NECEEANICE

e ammp. OpONEnE y BprOpatamenie, CApatiacon y enlrenamientt an seguidad v saled & &l cenlro y puesio de trabajo o hncidn especifica.

i que & personal gue labara e la Municipalidad, tenga los seguros de salud necesanos y de acuendo a Ley




Cumplif y haoer cumplir las disposicionas Miemas y 188 nOMas viganies respocio de seguridad y salud en ol tabajo a favor de los senidones de la
Flunicipatdad.

d[anﬁnﬂlﬂnMpﬂhMWﬂ para SUMAFRL v para las areas de ka Municipakdad gue requigran,
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indows., aceditados mediils cerAicadot o diplomas

bca y manso oo paquetes en eniorma
Diptamado wo Espacialidad an Segundad y Salud en @l Trabago.
Capacilaciones en lemas de pgeston publica yu oiros relacionados @ las funciones a desarollar

Sigia Cargo estructural
SP-E

[] ABOGADD |

——— —

| Elaborar Contradlos y Addendas de Coniratos para el pefsonal de la Munscipalided de corespondsr,

Coordinar y apoyar a la Procuraduria Pablica Murscipal en la defensa de ks inlenmeses y derechos de la Municipalidad ante cuslquier natancis del fuemn
dicial o fusro arbliral.

g) Asander de forma ddiganis ko8 procedimianios que 58 ancuanine aparturados amte SUNAFIL o la GRTPE ya sea por denuncia, o aquelios iniciados de
ficio, legrands culminar ias instancias del adminisiratvas y Feemityr los axpedienies @ Procuraduria do comespander.

| Elaborar consultas 8 SERVIR v & la GRTPE de ser necasar pars &l resalvers de los procedimignios sdminisirativos 8 cango.
| Elaboras y ramaar las Resoluciones de ia Sub Gerencia de acuerdo a sus faculades en asunios laborales

} Elaborar informes de ios didgrenies sxpedientes & su carga & la Sub Gemncia de Recursas Humanos
hamnm“mm;mm ROF y MOF vigenta, asi como delegadas por el jede mmediatn, alineadas & ks funciones del cargo o asignadas por

Iwmhﬂ'm g indprmatca yu Ofmatice, acreditados madiants cerificados o diplomas

IC&MWGHWIHWB!M':"H OI0S FESCINBIoE 8 a8 fundaones & dasarclar

Sigla L0 setnsil
5P - AP OFICINISTA |




1| Operar &l equips de compuio para elaborar canas. oficios, informes y oiros documenios de nuing que sean emitidos en | oficina.
Preparar y ordenas la documaniaciin para la firma del jele; asi como para las meuniones en el ambiio de su compeiancia

| Registrar, clasifcar, ondenas @ informar inmediatamenis respecio de 18 documentaciin rcibids.
Administrar y custodiar la entrega de Boletas de Pago del personal de la Municipalidad.

| Ctras funcionas detarminadas sn & ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jele inmediato_ alireadas & las luncienes del carga o asignadas por

Instruccidn secundaria completa y estudics Téonices Incaomplelos relacionades con administracidn, secrelanado. asislanta de gerancia wu olros
relacionadas con las funcioned a desarmallar,

|llﬁlmm

. Ilhhuh dos (02} afos an inbores administrativas de oficina en &l sector pablico o privado
IHEMM{WM similares y'o an cargos simiams yio en 8l Sactor Publico}

E‘Iiﬂlhmﬁnﬂlﬂﬁ“ﬂ las labores soliciadas de acuerdo al puesto en el sector publico

|Conpcimianios de computacitn @ informasca (sofware actusdzado).

Cumsos do capacitackin en gestion pablica o temas relacionados a W funcibn gue realiza.

e,

il
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/"f,_ qﬂ;hr las rendicones por ansopos GNINgacos y ancargos reonkios
- £ %

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

| Clasificackin Sigla
| SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP.E) CONTADOR |
|Funcines del cargo eslrechersl

a) Elabarar y presentar en su opontunidad la infarmacion financiera y presupusstal de acusrdo a las MIC aplicables al secior pdblice, instructivos
jeontabies v Resohsiones de Contaduria, trimestral y anualments a la Contaduria Poblica de la Nacidn y otras enfidades depusstas por ks
normatividad legal ¥ remélino a ia Genendcia.

t) Coordinar y controlar las actividades del sistema de contabilidad y a specucion del presupuesho en cuanto a
INgrEscs y egresas, @ bavis del Sistema inbegrado de Administracian Financasra| SIAF) verficando la cormecta
Japlcacién de las partidas gendricas y especificas, asi como de sus dderenbes fusntes de financiamento en la
estructura presupuastal de acuerdo a las nofmas de contablidad gubarnamaental y demds dispoditives legakes
vigantas.

| Elaborar gt Balance Ganaral, Estado de Gestion, Estado oe Flugos de Efectivo y o Estado de Cambics an el Patrimonic Nado y la Cusnta Anual
I Muricipalidad, asl como B evaluackin da kos epncicios presupussiales

Susterias ls infarmaciin financiers y presupussial ame el Concajo Municipal pars su aprobackin de scusrdo & 1a noemathvidad kegal vigents

e} Revisar y liquidar documentos cantables como panes dianos de fondos, notas de contabilidad, bquidacidn de préstamos adminestrativos,
recibos, asentos de ajusies y otros referenies al movimeenio conlable de la Municipalidad

n&ww;mummmmw Wi SiSlernas 38 DAJOS. A8 COMOD Mivisdd y Aprobar [ documentacion contable de uso
intamna y exiermd de la Municipaidad.

} Emitir informes contables recomandando y sustertando procedimienios thonicos y altemativas do solucidn,

h} Disporor la remiskdn durame la pimera quincena de enero de cada afio, a la Gerencia de Administracidn, las
chligaciorms contraldas que se encueniren en ka fase de compromiso y que no han devengado al 31 de
diciembre del ajercicho anberior

i) Oiras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a las lunciones del cargo o
EEgNAdas por MM ExprEsa

Expenancia ginaral

hos de exparigncis minima en labores afines en el sector pablico we privads,

b 18 Eapecild (HaTCIants IUNCares SIafes pio &9 CArgos SImiares yo en 8l Sector Publico)

afbes de experiencia minima an las labores solscitadas de acwerdo al puesio en el sector pablico

]mm

Icurummﬁlhmmw Ofmbbca. atredithdaos mediants cenficados o dipiomas

|thniﬂuﬁulwmlhlmmwﬁnpﬁhb;¢um“ mfacioneados a las funciones B desarrollar wo temas en gaskan municipal

|Capacitacion en Contablidad Gubermamental,

|Expariancia en conduccion de persanal

e
SERVIDOR L SP.ES TECHICO ADMINISTRATIVG |

a) Epscutar y evaluar la aplicacion del Madulo Administrative Contable emitido por el Sistema integrado de Administracidn Financiena para
Locales [SIAF-GL). an funcidn a lo sclicitado y normado por ka Direccidn Macional de Presupussio Piblico (DNPP], an funcitn a lo
solicitado y normads por ka Direccidn Nackonal del Tesoro Piblico [DNTP)

b] ingresar al SIAF mformacidn de todos ios documantos fusmie generados por la Subgerencia de Contabilidad an a tass oa DEVENGADOD
presupuesial y al regisine de la mormacion inanciens.

o) Risgistrar an of SUAF, las obras por contrato an la fase COMPROMISO y DEVENGADD, con & respective contialo debidaments numarado por
tralarse de un documenio fuanie para dsie negistro
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o genana
12 afos de expediencia laboral en el sector publico o privado
) Enpariancia mrﬁu {desarmollanda funciones similares yo an cargos simianes y'o en el Sector Publico)
g6 &n al secior pablico.

) Recibir, revisar, r.'lul';l.r regisirar, codificar, framitar y disinbuir la documentacian variada que Bega o so genera en la oficina.
b} ddrmiristrar y manisner actualizado el archivo de los docwmentod amitidos o recibidos.

] Oparar ol sgquipo de computo para slaborar cartas, oficics, informes y obros documsenios de ruting gue sean emitidos en ka oficina.

} Praparar y ordenar k3 documaniacion para la fima del jefe: asi como para las munones an &l dmbio de su compeiencia
Fbﬂw.nw.m- informar inmadiataments respecio de la documentacicn mecibida
f) Varificar los documenios qus susisntan ef gasio ded londa para pagos. en sleclive conforme & dsposicionss inlernas.

g} Ligwar los lbros principales y ausilianes en el sistema auomatioo de datcs y manienedos al dia.
) Cnras funciones delerminadas en al ROF y MOF vigarie, asi coma delegadas por o jale inmadiato, alnesdas & les funciones del cargo o

Instrucciin secundaris complats y estudios Técricos Incomplatos relacionados con admindsiracidn, secretariads, asistents de garencia yiu oiros
rélacionadod con las hnciones 8 desanmalar

[Minima de deos [92) afos en labores administrativas de oficing en el sector pablico o privado
|n Experiencia especifica {desarclands luncioned smilares o en carges simidred o en el Sector Publico)

' u-rromuu (sohware actusiizado)
[Curscs de capaciiacion an gesten pibiica o lemas relacionatos a i luncion Gus realza,




SUB GERENCIA DE TESORERIA

ST s [
JE SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

SERVIDOR PUE
Funciones del civgo estrcius

a) Formaular, propone: y sdminsstrar su Presupussio Anual, of Plan Operatvo institucional (PO y of Plan Estrabiigico en &l Ambito de su Compebencia.

b} Coorgenar la implgmantacidn de procosos icnicos que garanticen la ceniralizacidn adecuada de la iotalidad de o8 recumos Bnancieros de la
Municipahdad para su manajo & ravds do la Subgaroncia do Tescreria

c) Elaborar ef flujo de caja a fin de conoces k3 disponibilidad de recursas de ka municipalidad

o} implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro da cheques. cusiodia y traslado de fondos, valores. cartas Sanza y oires. as! como
respecio de |a seguridad fisica de londos y oims valores bajo cusicdia

&) Implemaniar procedimanios de a@ouwcidn y conirel pare & manajo del fondo de caja chica

hj Conmrolar y suparvisar la utlizacion de fondos pars pagos autorizadas refenentes a las obligaciones contraidas por la Municipalidad.

1] Elaborar y visas informes del movimiento de fondas en &l dmbito de su competencia. a4l coma levar los Bbros auwdianes de ledonsria

[Titude profesianal de Contador Putlice, Colegiade y Habilitada.

|Ezperiencia

[a) Experiencia ganeral

|03 afios de experiencia minima en labores afines an el sector piblico yo privada.

Ib}wmlﬂﬁi [desarmollands funciones similares yo an Cargos similares wo &n & Sediod Pubboa)

lliﬂﬂdiw minirma g0 las labores solicitadas de scuerdd Al peesld &n el Becior publico

[Requisitos sdicionsles

: de informadtica yu Ofimidica. aceditados medianie certificados o dplomas
Diplamads ylo especializacidin en pesiidn puablica o lemas relacsonasdos 8 ks funcones 8 desamollar wo lemas en gestidn municipal
Expanencia an conduccion de parsonal

f}) Calendarizar ol pago a provessdores en concondancia a los dias estableckios por la Gefrencia de Administracidn.

g} Observar sl cronograma de pago de las obligaciones tributarias dispuestas por tla SUNAT, AFPs y otros organismos
adminisiradores de tribuios

odiar, controlar @ nformar los sencimientos do las Cartas Fianza a la Gerencia de Administracidn,
y adjurtsd &l Recibo de Ingresa, o8 depdsitos danos & la entidad bancans de l recavdacion oblanida en

OF NNTAHE BADNERa
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Frormaciin acasémica

a) Heval educativg

[universitaria Campleta

[0 Grado/miuacion scademica

|Tituie profesionai de Contadar Publics, Colegiade y Hablitada
|Experiencia:

i) Expiresncd ganedal

|23 afos e ssperiencia minima en labores afines on sl sector pablico yo privedo.

[b: Experiencia especifica [desarmilanda funciones similares y'o en carpos similanes yio en &l Sacior Publco)

t?:m&w minima en las labores solicitadas de scuerdo 8l puests en @l sector publico

Reguisitos adickonales:
Comocimientas de informdtica yiu Ofimitica. acreditados mediants cer@icados o diplomas.
Dipiomado wo especiaizaciin en geetdn publica & 1emas rel@cioneados & L8 JUNCIOneS 8 oesarmalar Wwio IRMas & pEshon Mucipal

|Expariencia en conducokin de parsonal

Sigia Cargo sstructural
E CAJERD I

. | Raakzar acthidades de caplaciin y recepcidn de pagos a los contribuyenies por conceplos de mpuesios en genaral, lasas, cobros adminisirativos,
wania de lcrmularios y olros g8 scuendo 8 k8 normatvidad viganie

| Genesar ol Resibo da Ingresns & lrming de |a pomada de rahag.
¢} Elaborar informes danos y pentdicos sobre el mavimiento de fordos con la respectva documentacdn que los
washantn
d) Extender y preparar mecibos e caja por cobranzas, siguienda un orden cormeladivg y cronaldgica, &n concondancia con o sistema de Caja
=) Sedeccionar, codificer y resguardar documenios valonzados.
) Procesar informacidn del movmiento de londos & &l sistems sautomaizados de dalos
g Otras funciones determinadas en & ROF y MOF vigante, asi como delegadas por ol jele mmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Lurlgbicdgh b=l R
Fﬂwm
ormacion académica
) Nivel educasvo
Emurmwunmmcm
|b) Gradevsituacitn académica.

Profesional Técnico an Contabilidad, Administrackin y otros relackonados yio Bachillar yio Thulado de Licencisda en Administracin,
Contabilidad. Ingeneria Industrial yiu oiros relacionados a las funciones a realizar.

b) Experiencia especifica [desarmollando funciones simiares wo en cargos similares wio en of Secior PUblco)
Minima da un (01) 8fo an dal an ol secicr pablica,
Conocimianios de informdtica y maneg de pagquetes en entormo YWindows, acreditados medianie certificados o diplomas

Capacitaciin 16cnics an 4 drea contables
Capachaciones en lemas e gesiin publica wu olros el das & las h 8 desarmoliar,

SP-AP OFICINISTA I

cargo estruclural:
&) Recibir, reviser, clasificar, regisirar, codificas, ramitar y distribuir b documeniackin variada que lega o se genara an & oficina

b Adminisirar y manbaner actsalgado of archivg de los documenios emitdos yio reciidos.

&) Operar &l squipo e compuls pana elaborar canas. oficos, micrmes y olros documentos de rutinag que sean aomitdos en la oficina
o} Preparar y ordenar i documeniackn para la firma del jefe. asi coma para las reuriones en el dmbito de su compatencia
iﬁ:ﬂ:ﬁlr. clasifcar, ondenar @ informar inmediatamenis respocto de la documeniacion recibida

e
’E}Wh?u documanos que sustenian & gasio del fondo para pagos en efeciive confome o disposicionas infermas.
# il de lodos los comprobantes de pago que se emitan,

(L%
ol

B




Ctras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigenite, asi como delagadas por el jede mmedian, alineadas & las funcionss del cargo o asignadas
NGNS BEXprEss,

armiaciin académaca

{2 Hivel educative

|instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos

|B) Grasaisauacin acasémica

[Minima de des {32) afos en labores administrativas de oficina en el sector pablico o privade

me1wmm;ﬁmﬂm similares wo en &l Secior Poblca)

whWMmPﬂlumnm: la huncign que realiza.

{}"6




SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS _

Lipsifcackin gl setnchws
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

) Coordinar y conrodar s ejpcucidn de las aclividades del sistema de abasiscimiento releranies & 108 procescs de adguisicion, confratacion da
[iened y Servicios.

} Elaborar y coondinar la aprobacidn del plan arual de adguisiciones y conirataciones de la Muricipalidad de acusrde con o dispussto por el
[SEACE y normatiwidad vigents, asd comg cumiplir con su edecuckin conforma & ta disponiilidad presupunstal autormada.

:Emﬂwnhlnl refarenciales 08 108 Dienes ¥ SEricos 8 Bdguinines previo condoeme 8 ios proceses de sekeccion gue esiablece la Ley de
| ¥ lfﬁﬂqmﬂﬂEﬂlﬂn

j@) IMeQrar & COMits CRIMAaneme v 5DeCal e SIquisiciones oa DRres ') SBrvicis Dor defagnacicn madianies resolucion ded titukar gel plisgo
Elaborar ol axpedients de coniralaciin da bienes y servicios. ¥ su elecucsin cormespondients - previa aprobacion por la Gerencia o Al

40 - de procesos de Adjudicackin de Manor Cuantia y BuU ecuckin comespondients, cuyns monios astan esiablacidos por las normas
gales vigentes

2) Imegrar & comité parmanents v especial da adquisiciones da bianes o servicios por desgnacion mediante resolucicn ded tituar del phego.
) Elaborar af Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones v gestionas su aprobacion asl como sus modificaciones de comesponder

| Soliciter al requermmianto da bienes yio servicios de los drganos de ks Municipakidad, con el fin de corsolidar &l cuadro de necesidades,

| Ciras funciones delarminadas en el ROF y MOF vigenie, asi como dedagadas por el jede inmadiain, alineadas 2 lae funcs el camgo o

[#) Nival maucatve

[unéversinaria Compieta

|b) Gragaisinuacion academica
Tihsda profesioral de Contador, Abogado, Adminstrador, Economisia yo céras cameras sfines & las funciones que desarmalla.

|#) Experiencia general

[03 aos de experiencia minima en labores afines en el sector publica yio privado.
|or Expurencss especitcs (esancilanta burcaanes smilares wo 8n Cargos simtianes yio &N 8l Sector Publics |
02 afos de sxperiancia minima en 125 abores $olicitadas do acuardo al puesto en el Secior publico

ocimiarics de informifica wiy Ofimitica, acreditados mediante cerificades o diplomas
ado o especiaizacion en gestidn pblica o lemas relacioneados a las funciones A desarrollar yio temas en geslicn municipal,

sparancia Bn conducciin de perscnal
e - Sigta Cargo esiructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECNICD ADMINISTRATIVO |
JF dar las ordenes de Pl b Sedenes de servicio, aduniando la documaniacidn respeciiva.

| Comprameter |88 dedenss de COMPTa U dedenes de servicio en el SIAF.

<} Rmalizar las compras auiorizadas de beanas yo serdcios mediants el proceso e adjedicacsin directa de mandor Culmlia te scueido a ka
disponibildad presupuestal, soliciando a los provesdores las cofizaciones respectivas pars elaborer cusdro comparsinve de cosios y pressntaa
[debidamants susientado 8 efectos de olorgar la buena pro al provesdar ganadar,

d) Atender la adguisicitn de seguros a tavor del personal gue en cumplimianio de su funcitn requieren de los
[ismos y coordinar la actualzacion da @ informacidn.

) Remitir indarmacicn mansusl al knea de contabilidad

.l'}_:__ '.r]wtmﬁqmnthﬂul-ﬁm;hwﬂnmwmmqw, Indcand U SSBO0 BCiual




@) Otras funciones delsminadas en al ROF y MOF vigente. asi como delegadas par el palfe inmediatc. alimeadas a las funciones del cargo o
asignadas por NoMa gIpresa

|Requisitns del cargo estructural:

Fomacidn acadamica

aj Mool educativa

Tecnico Superior Completo yo egresado de universidad
bj Grado/situacion académica,

Tiulo Técnico a nombre de |a Nacion en Administracien, Conabilidad y carreras afines yio Egresado de carmeras de ingenieris
mdustrial, &dministracion, Contabilidad y/u otros relacionados al cargo.

Expaeriencia

RpErENCia panaral
afios de axperiencia laboral en el sector publico o privade
b) Experiencia espacifica (desamoliando funciones simiares y'o en carges smilares wo en o Secior Publica)
Minima da un (01) afic en del cargo an el sector piblico.
SqUISHOS Adicionales

|Eﬂnrmw en el O5CE, nivel basico, slando este un reguisilo primordial

Conocimientos de informdlica y manejo de pagueies &n entorna Windows. acreditsdes mediants cemificados o diplomas

Capacitacionss on lamas 0o gastan plblica y oiros melacionados a la funcidn a realizar,

CIALISTA SP-ES TECHNICO ADMINISTRATIVO i - COTIZADOR

a} Recepcicnas, aralizer y alender |as sclciiudes de blenes y senvicios. sleciuados por los diverses drganos o a Municipalidad verficando que
enlen deDidamane AUlcHzadon.

b} Rualizar a indagaciin de mercado para ka adquisicion do bienes. senvicios optimizanda los recursos de la entidad

t) Realizar colizaciones da bienes y servicios dispuesios por la subgerencia, provenientes da las diferentes unidades orgénicas oa la
micipakidad

d} Elaborar Cusdros Comparalives que comengan pluralidad de opoaones.

&} Realizar infarmes de Estudio de mercado y colizacsanes realizadas para la adquisicidin de bebras. y servicos de acuerda @ la Ley da
Contrataciones del Estado

f} Brindar una atencion oporiung @ I8 MgUanmisnios prasentados j Manienar CoMTNacones con 135 Areas USUaTias

g Oiras funciones delesminadas en al ROF y MOF sigenie, asi como desegadas por el jefo inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
ASignadas por Noma Expresa.
dal

Formacdn acatémics
a) Mivel oducativo

Profesional Tecnico yio Universitaria Concluida

b) Grado'siudcidn scaddmica

Profesional Técnico wo Egresado o Bachiller en Administracion , Contabélidad, Economia, ingenisria Industrial, yio camaras afines & las

lones a desempadiar,

Experiancia
Expenancia panaral
afos de axpariencia laboral an ol sector publico o privada

b) Exparigncia aspacifica |desarollands funciones samilanes yio en canges simitanes y'o on ol Secior Publico)

Minirna de ur (01) afio en del cargo en el secior pablica.

Requisitos adicionabes

Estar Certificada &n &l OSCE, nivel Bisicn, signdo este un requisas prmondial.

Caonocimientos de informatica y manajo de paguedes an enioma Windows, scrediacos medants cenificados o diplamas
PACILECIONES BN hemad de pesiidn publca

Sigla _____Cargo estructural
ESPECIALISTA SP-ES OPERADOR PAD I} [ALMACENERD)

| Remitr mensualiments derro de los prmerns 05 dias calendanos, los saldes de easiencias del mes anerior.

b] Recepcionar con la documantaciin corespandisnts la conformidad de los bienes que ingPesan y salen de almacén, verificands que sus
racierisicas 5o ajusten a 0§ requanmienios establecidos por l9s 4reas LUBUANEE




|uitmaltmhuudummpm §Us CAFBCISTSHCAY aapaciales HEnen que s& Blmacenadss en olras instalationes o emaadas
dirpCiamants @ sus usEanos

e} Rualizar ol imventanic fisico de los atmacenes y benas patimoniaios de fa Municipaidad.

f) Efactuar al irsamiznio da ios benes asignades al personal de la Municipalidad y los borradores de mventanos de las diferenies cusntas gue
rasulien de la compatibilizacsn

gl Verificar y contabilizar la existencia de bienes que 50 encusniran en ol aimacén. delerminar el siock de seguridad y ol periodo da reposicion;
a5l como informar sobre aguedics gue e enouaniran agotados:

h) Realizas a enirega oportuna de ios bienes soliciados por los drgancs de la Municipalidad. de acuerdo a ka documentaciin remitida.

i) Elnborar la documentacidn comespondienie al ingreso y salida de bienes del aimacén (PECOSA] v &l pane diano, asi como actuaksar kos
instinumaenios descriptvos. como inventanics, indces, codficaciones, catdlogos. fichas y guias y elaborar las estadisbcas de corsumo par cada
ung de los trganos de la Municipalidad

1) Solcitar la disposicién de meddas preventivas y de segundad confra incendios; asi como delenon de los beres almacenados

k) Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, a8l como delegadas por el jele inmediato. alinaadas a las unciones del cargo o
asigradas por oM Bxpresa.

|Fm-uun BCABAMICE

|2} Nivel sducative

Técnico Superior Completo ylo sgresado de universidad
b) Grado/siluacion académica,

Titulo Técnico & nombre de la Nacién an Administracken, Contabilidad y carreras afines yio Egresadio do carreras da ingenkaria
industrial, Administracitn, Contabilidad yiu otros relacionados al cargo.

Experigncia

a) Expanancia general

02 afos 08 expariencis laboral &n ol sector publico o privado

b)) Experiencia especifica [desarmllando funciones simitares y'o en cargos simiares yio en el Sector Publico]
Minima de un (01) 8o en dal cargo en &l sector pablice.

Rguisiton pdscionales
Conocimientos de informatica y 40 de paquaies B emorna Windows screditadas mediante cenificades o diplomas
Capacitaciones an temas de gestdn pablica y otnos refacionados a fa furcdn a realizar.
T F st teral
SERVIDOR PUBLICO STA SP-ES !WTIMTM!I

&) Elaborar los contraios de locacidn servicios gue ssan remitidos para su adencidn y los Contratos que cormespondan de los procesos de
saleccicn que realiza la entidad.

b) Elaborar mfomacidn trimestral de contrataciones y adquesiciones & Contraloria y OSCE

c) Rualizar adguisiciones directas de bienes de menor cuantia dispuesics por la subgerencia

) Elaborar los sérminos de relecencia para |a conirataciin e pensonal por la modalidad de sericios no personales en atencidn a las soliciudes
e Barvicio. 88l como formaulas ka planila de pagos por los senicics brindados

I Participar &n ef Proceso de Elabaracion del Plan de Anmual de Adquisiciones de la Municipakdad.

gl Elaborar las Bases y expedientes de contratacion de procesos de seleccitn y'u oiros que comespondan de acusrdo a la Ley e Conraiacanas
el Estacdo.

) ingresar los Procesos de Seleccion a la pdgina del SEACE para su publicacion de scusrda & la Ley de Conrstacionss del Estado,
i) Dar soporte y oramacidn Legal o b Sub Genencia y Genencia sn temas de Contrataciones del Estado

i) Elaborar Resciuciones y olras documenios resolulivos e compatancia o la Sub Gerencla e Abasipcsmientas.

k} Otras funciores determinadas en el ROF y MOF vigerie. asl como defegadas por el jefe inmediato, abneadas a8 las funciones del cargo o
asgnadas por NOMMa axpresa

|[Requisitos def cargo estructural

Formacin académica

a} Mivel sducativo

Universitaria Completa

< {b) Gradoisiugcion scadémica

[Titule protesional de Abogado




[Expesiencia

&) Exparsncia ganaral

|23 afios oe euperiencia minima en labores afines en 8l sector plblico yio privado.
|MEm.nmm1mmﬂmmmrdimﬂln cargos similares yo en e Secice Publca)
afios de experiencia minima en las labores sclicitadas de acuerdo al puesio en el sector piblico
| i ea R Ry B e e e T
mc—mﬁﬂm nivel bisioo. siondo esie un reguisito primordial.
Estar Colagiade y habiitada

Conocimienios de informatica wu Ofimasica, scrediados mediame cenificados o tplomas
Capactaciones an temas de gasbon publica y'u olros relaconados & las Tunciones 8 desarrollas

[ Clasificacion Sigla Cargo sstructural

| SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 5P - AP OFICIMISTA I

a) Rcibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, ramitar y distribuir la documentaciin vaniada gque Bega o se ganara en ka oficina

b Administrar y mantener actusizado o archivg de s documenios emitidas wo recibidas.
¢} Cperar el squpo de compuio para elabaorar canas, ofioos, nformes y otms documentos de nutina gue sesan emitdos en la oficina.

. d}j Preparas y ordena ia documantacsdn para la firma del jefe; asi coma para las reuniones on of dmb#o de su compabancia,

o) Rogssrar, clasificar, ordenar & infprmar inmadiatamenie respects de la documantacion mecibida

f) Werificar lon documenios gue presentan s dreas usuanas 8 fin de gue contengan |as especificaciones y anex0s que o BCLETE A 8 Ley de
Contrataciones daba CONMGNEr Rara Su AbEnciin, CAS0 CONSMano senk Govuelito & las Areas Usuarias.

gl Oiras funciones delerminadas &n &l ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jeds inmediato, alineadas a kas funciones del cargo o
asignadas por NofMa Gapresa.

Formacidn académica

) Mivel educative

|instruccion Secundaria Compileta y Estudios Tecnicos incompletas
|y Gradovsituacion academica

Irsiruccdn secundaria completa y eshadios Técnicos incompledos nelacicnados con admmistracion. secretarado, sssianie de gerencia y'u oiros
relacionados con las funciones a ﬂlﬂn‘nﬁ.l'

|umu-mmm-nmmm¢-m an &l sactor pablico o privade
[b) Experiencia especifica (sesarolando funciones simisres yio en cargos similares yio en e Secior Pibica)

o Fmignkas de o m-mmmnmuﬂm
. Cursos de capacilacin an gesidn publica o lemas miaconados a la funcién gue malza




SUB GERENCIA DE TEI:HHLUEHS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

EMPLEADD DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
) Encargada dal planeamienio. desarrollo y Qestion da soluckanes informaticas que cumplan con las GBces OpErIcionales. [BCICas ¥ estraldgicas de

L Ireitifuacsdin
i) Coordinar y coninolar ks egecucsin de (as actvidades del sisiema da informética de la municipalicad

) Farmular y evaluar &l Plan Opemative informatica (PO alneado con el Plan Estretégico Institucacnad y el Plan de Desarrollo Conceriada

d) Superdisar ¢l cumplimiento de las directivas. Ineamiermos y normas emitidas por la Dficina Nacional de Gobiarno Electrdnion & informatica (OMNGET),
ante recior del Sistema Nacional de Informadtica

w) Conducy ia aplicacion de Tecnoiogias de informacién y Comunicaciones [TiCs) en los procesos de la Municipalidad

Asasorar @ la Gerencia de Administraciin y kos demads Gnganos de la Municipalidad en e dmbso de su compatencia.

g} Adminisirar y coprings ol deefio, perfeccionamisnto y actualizacion de los sistemas de informitica pana su major desarmolio de la gestion on & Ambiso
de su compabancia

k) Implamemar y dingic las sctividades de d i tacroligico dal Pomal Wsb institucional y ta bniraned
i) Supervisar y spcular ol serdicio de mantenimignio présentivo y comecing de kos equipos Bcnoltgicos de la murcipalidad.

|1 Otras funciones deberminadas en o ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &f jele inmediato, alireadas a las funciones del cargo o asignadas par

.nwmlmu

[Formacin scadémica

[0 peval aducaro

Iunhmucmpuu

|b) Gradoisinuacion scadamica

[ Tilule prodesionsl a nombre de La Nackn de Ingeniers de Sistamas. Ingenienn Indusirial o camera prodesional gue inciuya esiusdics de la espaciafidad.

|Experiencia

a) Exparancia ganaral

[ll.hldrlwﬂhndl minima an labores afines en @l secior pdblico ylo privado.

Ih; Experiencia especifica [desarroliandn lunciones similares ylo an cangos similares o en el Sector Publica)

I“lﬂudl-lm minima an las labores solichadas de scuardo al puesio an &l sector piblico

[Requisitos adicionales

Esiar Colagiado y Habiliado
Conocimientos de nformatica wu Ofimitca, scrediados medianie cerificadas o diplomas
Diplomada wo especializacidn an gestdn piblica o temas relacionsados a las funciones a desamoiar yo emas en gasidn municipal

Sigla Carge estructural

SP.ES OPERADOR PAD I

@) Ingresar nformaciin, emitir ios repories y graficos gue ke solicien los divensos drgancs; B8l como comege [a Impaiecciones &n o8 Ga08 § Prooesar.
b) Realzar el imenaric de software, licencias y de squipos infcematicos

c| Realizar actividades de prevencicn, deteccsdn y elimnacidn de virus nformaticos en los equipos da compuso

|d} Participar n ol control de los procesos informaticos verificands que se desarmoben confome & kos crilenos esiablecidos., asi coma an @l funcionamianto
do las miquinas y calidad de los documanios procesados.

e} Actualizar periddicamente el archivo de la informacicn procesada a traves de os sislemas compulanzados

I} Brindar asisbencia bcnica a los usuarias en of uso de las aplicacicnes informabcas.




Universitaria Complata
) Grado/situacion académica.
Tihio profesional @ nombes de La Macin de Ingenien de Sisemas, Ingansn industrial u olres similanes. con &l cago

[Enpariencia
Expesiencia genenal
afios de experencia laborsl &n @ secior publico o privado
b) Exparianca especifica (desamollando funcionas similares we &n carpos smilanes yio en &l Sacior Pdblico)
Minima de un (01} aho sn del cargo en el sector pablice.
Requisitos adicionales
|sequnda especiatdad en Sistemas y aplicativos a la gestién poblca
Congcimisntos dae imormatica y manejo de pagueiss en eniomo Windows, screditados medanie certificados o diplafias

Capac@acicnes o0 emas de pastitn poublica

— Clasificacien Sigia
SERVIDOR ESPECIALISTA “—Eﬂ- AMNALISTA DE SISTEMA PAD |
Funciones dei cargo asmruchast

a) Dar cumglimients a las direchivas, Insamientos y normas emitidas por fa Oficing Macional de Gobierno Electrdnico & Informitica (ONGEI), enba recior del
Cwiema Nacional de Infcemidica

|b) Ejecutar ios cambéas y manisnimisnio &n los sislemas de informacion de & municipalided pof encango de @ subjansndis
&} Contralar las actvidades deslinadas @ mantenar 8l irventano y el megramiento de los procesos &n 1o municipalded.

) Elaborar informes bericos prevics 8 108 mquerimianios de aquipos cnologicos, saftwane y Senvecod afined

le) Propones y apiicar politicas de seguridad informisica en el émbiio de su compedencia.

Asasorar a los demas drgancs de ka Municpaidad en &l MDA 98 Bu COMpatancia.
Cras funciones doterminadas an &l ROF y MOF vigants, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o asignadas por
& BEprasa
del cargo estruciural:

Formaciin académica
[ Mivel educaine

wcnico Suparior Completo ylo egresado de universidad
b} Gradarsituacatn académica
Titulo Técnico a nombre de la Nacidn en Computacitn & Informatica, Ensamblaje y disgnostice en equipos y redes yiu otros relacionados a las
funciones & desempadiar
Expariancia

Expanancia ganaral

afios de experiencia laboral an el sector publico o privado
b} Expariancia sspecifica (desarmolianda funciongs samilares wio en camgos similanes y'o en el Sector Publico)
Minima de un (01} afo en ded cargo en ol secior pablico.
Fequisitos adicionales

Conocimienios de informitica y manejo de pagueies en eniormno Windows, screditados medante cerificades o diplomas
Capacitacionss an lemas de gestitn piblca y otros mlacicnados a las funciones a desampafiar,




SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Clngificacion Sigla e SCRI0 SO
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

| Recopdar informacitn y consolidara para la elaboracidn ded estado mensual de las cuentas de scive Mo, blenes painmoniales y cuenias de onden

] Elabarar la documentacién varada de acuerdo a los insamienios especilicos, cuadios y e los p de valorizaciin,
compatibilizaciin, deprecissidn, provisiones, revaluacian y excedents de revaluscin, sntre olros.

) Ragestrar los bienes musbles o inmusbles que por Su naturalezs bengan Gue s&f assguradas y dederminar ol tipo de cobefura, clase de fAesgo y
alovar la propussta al coondinador para su ejecucidn.

)] Gestionar gl seguro de fas unidades maviles de propiedad de la Municipadad, bienes inmuebles y olros. #si como mantener actualizada la

antacitn comespondiante a las pilizas de ssguro confratsdas.

) Infermar y efectuar ios irimites comespondientes ante la Compafia Assguradora en coondinacitn con sl Grgana compatande. & fin de dar solucidn &
rvariualdades da los benes pakimoniakes asegurados

Reakrar actividades relacionadas con e registre. clasfcacion, varbcacadn y archim de ka documaniacidn relativa &l controd pairsmonial de la
i idad, &n coordinacihn oon |8 genencis de Adminisiraciin

| Mariensr &l registno de bienes EsQREcos, por uSUB%Ios y dfeas y alectuar &l control de 188 ANas, Bajes y Translerencias oe Beenes Patimoniales

| Realizar & Inveniario de los blenes de la Municipalidad de acusndo a la norma da la maleria.

| Admintstrar @ uso oo los banes y locales do la Muncipalidad,

| Apayar las acividades projlocolares, deportivas, culiurales y otros dispuesics por la gemencia de Administracicn.

k) Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes o servicios & fin de estableces ks conformedad y VISackn e los mismos

lmumnm Completa

|b) Grado/snuacion acagémica

Titulo profesional de Contador, Abogada, Administrador, Economisia yio ciras carreras sfines a las funciones gue desarrolla.

|Experiencia

a} Expananca poraral

|22 afcs de experiencia minima en labores afines en of secior pablico y'o privada.

|ed Esperiancia sspeciica sesarciande funciones simiares yio en cargos similares yio an ol Secior Piblica)

Diplomado yo especializackdn an gastidn pdblica o temas mlacioneados a las fundones a desamoliar wWo iemas en gesiidn municipal
Experiencia en conduccion de persanal

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

8 Coondings y ajeculsr la malzaicion del inventanc fisico, a3l como la actuaizaician del mgisino y codificacidn de bienes patrimoniales

b)) propones confrales intemoes pana el buen uso de los inmusbies. musbales y equipos de oficinas.

] Suscribic [as acias de enlrega y MecEpciin por las Iranslerencias o8 Bienes painmonsales de Aouendc a las normas egales vigantes:

dj Mantener achualizads ol Regisirs ded Ingress v Saluida de los Benes del Aimacén. debidaments valorzados:

e} Mantanar el regising da bilenes asignados, por usuanas y droas y electuar el control de los altas, bajas y ransferencias de beenes patimoniales.

f} Liewar of comiral en cocrdinacidn con ¢l parsonal de seguridad de la Municipalided, respecto a la salida y retorne de los bienes del active fjo, gue se
SNCUBTIFEN &N Process de reparacian u obros

@) Liewvar el contred SChusizaddo del regsirn 08 W08 Denes inmusdias an I regesiros publy
h) Fgrmdar los informes scbre ¢ contod patrimonial de los beenes asi comno del rdmie de altas y bajas de bignes o efecios de determéinar las bajas vy

fijos ¥ remiti para su contabiizacian en los Estados Financiars de la Insttucicn;

085

070




) Otras funciones determinadas an el ROF y MOF vigenis, asi como delegadas por al jefe inmediaio. alineadas a las funciones del cargo o asignadas
DOF AGITA BXDIEEE.

armacitn scadémea
} Wivel educativ

Em-l Técnico ylo Universitaria Conchuida

Ihjnrmum académica.

Técnico sn Contabilidad, Administracién y olros mﬂhhﬁﬂm en Administracién, Contabilidad.

r;.urmnunm u. .nu-;a ¥ Manejo oe p.qu-h: on Bikoma Windows, Screditados madisnts mudlm
Capacitacionss un Wwmas de gestdn publica yiu atros relacionados & kas funciones 8 desaroliar

— Ciasihicacion —Siga Cargo estructural

5%—% ESPECIALISTA SP-ES MECANICO il

. &) Efechuar mparaciones y manianimanio de motones. magquinaria y eguipd MEecimnich divedsa.

b Vesificar &l estado de funcionamiento da los vehiculos, magquenaria y equipos y determinar las reparaciones necesarias blinformando & respacto,

¢} Proparer &f plan de manienimssnio preventvo de vahiculos, maguinana y equipos dverscs

|d) Efectuar manteremisnto de vahiculos, equipos v otros

&) Controlar &l cronograma anual de manisnimienta de vehiculos y del servicio de fransporie an of ambio de su competencia
f} Coordinas y coninolar i disiibucidn de vales de combusiible para la normal operaciin de los vehiculos de la municpaldad.
) Elabarar infarmes respecio del consums de combusiible de las unidades molorizadas de la murstpalbdad

)| Coordinar la @lencion macdnica inmedista en casa gue slguna unidad hays sulrido despariecios ywo hays side sinigsiraca, presantando Indgrmea de
aluacién de dafics al mspacha,

| Elecliar los ramiles para i@ obtencadn de placas de nodaje, S0AT, sequios, sic. dé las ursdades de 18 municipakdad,

| Criras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigenie, asl como delegadas por el jede inmediato. alineadas a las funciones del cargd 0 asignacas
TS Expiess.

[a) Firvel egucative

F'M Técnico Universfaria Contlubds
Iﬂmm

|Prﬂ|-|l-nnd runmnmrmmmm ylo Bachiller y'o Titulado carreras afines a las funciones a
. E xpairiancia

) Expenencia genaral

afios de experiencia laboral en ol secior publico o privade
b) Experigncia espacifica (desamollando funciones simianes ylo en cargos smilases yio en el Secior Pablca)
Minkma de un (01) sfo en dal en ol sector pablico.

Conccamienios de informatica y maneio de paquales en eniomo Windows. acreditados mediante cenficados o diplomas
Capaciiaciones 8n Wemas de gestiin publica yu oiros relacionados a las funciones a desamollar

I_‘—Eﬁﬂm_ Sigia Cargo sstructural
SERVIDOR DE APOYO EF - AP OFICINISTA |
unciones del cargo

a) Rpcibir, nevisar, clasificar, regesdrar, codificar, tramitar y distribuir la decumentacion varsda gue lega o se genera en |8 oficina
b} Admanisirar ¥ mantenar aclualizado el archivo de los documentos emtidos o recibados
'} Oparar ol sguipo de cémputo para slaborer cartas, oficis. infarmas y otros documanos de ruling que sean emitidos en b oficing

d) Pregarar y ordenar la documentaciin para la firma ded jefe; asi como para B reuniones &n el Enbio de su competencia
rar, clasificas, oroenar & informar inmediataments respacto de la documentacidn recibida

Werificar los documentos. que presentan las dneas ususrias a Bn de que corengan las especificaciones y anexos gue de acuendo 3 & Ley de
ras debe conbener Dara SuU SMBNCKR, CAS0 Conlrano serd devusin B 6 s Usuanas




| Dtras Puncianes determinadas an ol ROF y MOF vigerie, a8 coma delegadas por &l jle inmedaio, aineadas a las funciones del cargo o asignadas
NOMMS SEpAEEs.

Flivel aducativo

Secundaria Compisia y Estudios Tecnicos Incomplslos

b} Grado-stuackin BLacemica

instruccian secundaria complata y estudios Técnioos Incomplelos PElacipnados CoN SHMINEIREcHn, Secrelariad, Auslents de gerencia yy oins
mmhmlmmr

= FrAAEs b i b by Ly P T N T T
]Emfmm

|Minima de dos (02) sfics en iabaores administrativas de oficina en o sector pablice o privado

|b) Expeniencia especifica (desarmulianda funciones simiiares y'o sn cargos similares plo en o Seclar Pabsca)

|manmmnmmmum1mnﬂmpﬂm

oﬂrﬂpﬂ.ﬂﬂh‘l ] W{WMMI
Cursos de capacitacitn en gestidn piblica o iemas refscionados a la funcidn gque realiza

g e T m—

Ja) Custodiar el palacio muricipal y ores locales patimonic de la Municipalidad. asé como los beenes qua S8 encusniran en sy intenor de acuerdo a les
crmas do segundad y control establecidos.

|t Realzar labores de archivo y registro de acuendo lmm&mdﬂhﬂ-ﬂf‘lﬂﬂhﬂ Adminisiracsin

) Conrolar y onentar el ingresn y salida de personas, asi como de equepos. materiales y olnos. ded palacio mMunicpal y demas ocales e
palidad

d] Ayudar en & trasiado y ubicackon de Bquipes. moblianc, materiales, toldos, entne otros

w) Elabarar infarmes correspondisntes en el sjencicio de su funcidn
Cortrolar &l ingreso v safda de banes, malenabis de construccitn ¥ olros dento oe los ambienies e la municpaidad

| Aporyar B0 |8 cusiodia, amirega v delerminacin da saldos de materiales de construccidn destinados a obras por adminstracitn deecta, asl coma oa
los sobrantes de materiales al Mrming de obra

h} Varificar la infarmacion consignada sn las bRacoras o paries de control por ks conduciones &8 ks wehiculos
e la Municipalidad

i) Cantralar & ingfese y salida del parsanal de la Municipalidad y dar cumplimionto a la prohidicidn de ingreso de persanal ai iocal municipal fuesra del
harario de trabaje 8i o cusmls con k8 Aulohzacadn rmapeciiva

) Otras funciones delerminadas an el ROF y MOF vigenie, asi unmmwﬂjﬂu inmadiaio, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

Grac sEIuaCIon ACABemICE
Inﬂnmmmwﬂlﬂlmnlﬂnymuﬂmﬂu-mnmhmmmm:hlmmrﬂmﬂnlm
T R S R S D T

a

inkma lhmhwﬂmﬂm&nmﬁn v

b) Experiencia especifica {desamdande lunciones similanes yio én cangos simidangs o en ¢ Sector Publica)

1 aho de dﬁ-mhﬂmﬁtﬂﬁnhmuﬂuimhiwm

e San el T PR e I e T

Conocimisnton de computdcion & informatica bdsico.
[Surnon oo ca i gn N PUDHES o bemas relacionsdas 8 la hunciin gue resiza

- -5 -

&) Cushodiar &l palaca muhicipal y olrod loCales patrimand o ia MuniCpahdaad, ael Coma 108 Deted Qull S8 SNCUBAIFan &N Su Misnar de acuserdo & s
AOfTas de seguidad y O eatabiscidos

labores de archivo y regisire de acuerda @ mquenmientos do ka Gemencia de Adminstraciin,

087




] Conirolar y orieniar el ingreso y salids de personas, asi como de eguipos. matenales y ovos, del palacio mumicipal y demds locales de s
Rluricipakdad

) Ayurdar n ol trasiads y ubieacitn de squipos, mabiliario. materiales, toldos, ente oiroe.
& Elaborat infesmes comespandianies en el sjercicio de a0 lungit.
I} Controdar el ingresa y salida de bignes. materiales d construcein y oine denlro de los ambianies de la municpalicas.

gl Apoyar en la cusicdia, entrega v delerminacion de saldos da matenales de consiruccidn dastinados a obsas por sdministracion directa. asi como de
los sobramies 0 maleriaies &l igemino da obra,

) Verificar & indormacatn consignada en las bildcoras o pames de conlral por los conductones de los vehiculos de la Municipakdad.

i} Cartrolas el ingress v ealds del persanal de i Murscgahoad y dar cumplimmero 8 |8 prohibecdn de ingrase e perscaa? al local municipal fsrs del
hwhd-uﬂmumm con 8 subdrEacidn réspectiva

1} Apoyar en labores de campo coma varficaciones, notificacionss y obos cuando lo disponga la gemencia da Adminstracion,
k) Otras funciones determinadas en sl ROF y MOF vigeme. asi come delegadas por el jefe inmediain, aneadas a las funciones del cango o asignadas

pOF MOFT EXprESa.
|Fnlmmﬁnmnh:l-
| i Hival educative

|nstrisceitn Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
|1 Gradedsinsacion académica

Instruccion sacundaria complata y estudios Tecnicos incompledos relacionados a las funcicnes y actvidades a desempafar,
LEMHIW

Minima de dos (02] afos en labores &n &l sector publics o privade
b) Experiancia aspacifics (desaroiiando funciones simiares y'o en cargos similares yo an ol Secior Pubdco)
1 afio de experiencia minkma &n |as labores solicitadas de scusrdo 8l pussio en ol secior pdblico

Congoimisntos e computacitn & informatica bésico
Cursc i CApAEHESER &0 rﬂann.lﬂuumu mElatHnados & 18 hencktn qus reakra.
__Cargoestrucouesd |
—mﬁinms ﬁ' OBREROC W (TRAB. DE LIMPIEZA 1)
[Funcicnas del car ura '

a} Aealizar @bores gonaales do impieza y desindeccion de ios ambientes del Palacio Municipal wo de cualguisra de los locales municipales

asigrados.
b} Apayar en los operativos da limpisza conforme a los mguenmientos ¥ cronograma establecido por la Gerencia de Servicios a a Ciudad

]WM“WWM‘MMW“HH“
di!mprmﬂtruhﬁynumdu de muslies, asi como realizar ciras labores sencillas
) Apayar en b cusiodia del palacia municipal yiu alre lacal muricpal asignade, en sl dmbiis de su competentia

‘Valar por la consaracisn de los musbles y ensems de las oficinas de la Municipaldad, informando sobme anomalidades detectadas duame ia
Epocucian de sus [abores.

G Ayudar en el reslad v ubeCacido de equipos, mobiliaro. maerdles. 10806, &N JH0E Culndo 388 Megueando.

h} Comunicar @ la Sub Gemencia de Control Patrimonial, cuando en su labor cobidiana, detectesn sibuaciones contranas a la seguridad de las oficinas y
quipes de la municipaidad,

iy Divres funciones deberminadas en el ROF y MOF vigente, asl comp delegadas por el jede inmediato, alineadas & las lunciones del cargo o asignadas
SO MeOFITEE ExpeEss.

i-"'."""‘. Eruciur
i ——d i

CIMBCaN BCABAMICE

Hivl educative

[ sisacion académica

a) Exj Ci
Minima de un (1) afios en labores en el secior pablico o privado

) Experisncia espacifica (desarciando unciones semilares yio en

01 aho de eap




Wigtar por s corservsciin de s musbles y enseres de las oficinas de la Municipalidad, infermando sobre anormalbdades delectadas durards
jecucian de sus labares.

gl Ayudar en & traslado y ubicacaon de squpos. Mobikang, Malsniakes. 10305, 8Nirg JUTDE CUANDO $8a MeqUEndo.

n] Apoyar &n ia custodia, enirega y delerminacion de sakdos de mainriales de construccedn destinados a cbras por adminisiracidn directa, asi como de
los sobwraries de mabenalas al lrmingc de ohra

I} Waeificar la infoemacsdn consignada an las bikooras o partes de control pod los condwciores de los vehiculos de 18 Municipakdad.

) Comunicar a la Sub Gerencia de Control Palrimonssl, cudndd ef Su Bbor CoMdiand. dolecian sAuaCongs CONMarnas a la sequndad de las ofcinas y
quipos de la municipalidad.

k) Controfar of imgreso y salida del personal de la Municipabidad y dar cumplimieris 8 &8 prohibicidn de ingreso de personal al local municipal fusda dial
hararie de trabajo si no cuenta con la autonzacidn respeciiva

Minima s un (01) shos en labores en el sector publico o privado

|hl Expernencia aspacifica (desarolando lunciones simiares y'o en cargos similares yio on ol Secior Poblioa)
afo de experiencia minkma en las labores solicitadas de sacuerdo 8l puesto en el




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

el Sy r=eatrs . - e M0 SevuchicHl
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO

5P0% ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG Il
SUPERIOR

a} Conducir las acciones del senicio de la Gerencia de Administracidn Tributaria necesanias para organizad y Ecutar i administracion. fiscatzacian y
recaudacion de ko8 ingresos trbutaros de ka Mumicipasaad Distrtal de José Luis Bustamanie y Frvaro, asi coma squalios mgresos no tributaros que i
saan ENCAfGacs

la eficiencia y eficacia de la administrackin ributaria madianie o§ procesos de regsin, fscalizacion, recaudaciin y contred de deuda, en &l

F: Programar, dirigir aprobar y coandinar |a sjecucion de aciividadas Mcnico - administrativas, establacer polincas, estrategias y dinectivas bendenies a
limbao de su compelencs.

c) Supsarisar y evaluar {as aciividades relacionadas £on la administracidn de los tibulos Muncipales, REl COMa B BBCUCKIN 8n afmcnia con el plan
esirabigico y con los objotvas y MEtss previstas en el plan oparativo.

d) Superssar y evalusr las actividades relscionadas con la adminisiracion dg 0§ wibutos municipales. 8si como $u SECLCIaN an rmonis con el plan
estratigion y con oS objativos y mitad privislas en al plan operatnag.

o) Determinad y controlas i3 aplicacion de multas, recargos y moras a los infraciores IMbUAnN0S de acuerds con ko pravisio en ol codigo tributanie, eyes,
crdenanzas y demis disposiconas municipales

f} informar mansualmente al despacha de alcaidia y Garenca Municipal la recaudacion de los NQrESdS MureCifales
o} Expair resolucionss da determinacian de deuda irbuiana y multas en &l Smbio 08 SU COMPEMNCa, asi como heancias de funcionamisnto, camitk,
mplacidn de giro, anuncies publicitanos y similanes.

j Expedi Resoluciones de Compansacién, Condanacidn, Consolidackin y Prescrpcion da |6 deusa inbutana, de conformidad con o establecido an el
Tributario y la Normatividad Vigenbe.

i} Criras. furciones delerminadas en ol RDF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe mmedian, alineadas a las funciones del cargo o asignacas

3 afod @ temas relacionados a la gesikin municipal, gestien pablica y conduccion de personal, de ios cuales un (1) aho debe ser sn
puEsios o cargos de direcckin en @l seciod poblico o privado y un (31] afo en el secter pablice

= Y =

Iw_d-! Post-Grago o masstis concluda en gestion empresarial, gerencia estralégica u atro a fin con el cargo
os dis computatidn e informatica wu ofimatica (sofware sctustzada) wu Ofimdtica

3 &N conduccitn de pensanal

bizar, analizar @ interpretar las estadisticas sobre & recaudacsdn tibutaria, e Bdecuad
, prasentands la indformacidn en forma mansual e d




glado y ianildadn
de Posi-Grads o maesing conciulda en gesion empnesarial, genanca esiratgca u obm a fin con i carga.
nios de computacidn e informaica [Mh'lmith.uﬂudb| ﬂ"‘ uﬂrunmmmwuum rI'II.H'HnGEI
Clasificacion B —
ASISTENTE EN SERVICIO J 1

E]Mﬁlﬂu imerpretar normas 1Gcnico-legales y proponer su aplicaciin en los procedimienios adminisirativas i butanios de la Genendcia de

Adminesiracion Tributaria.
| Estudiar y emilir cpinkdn idcnico legal sobre expadenies ineamienios y poliicas de geston iributara.
| Proyectar iy vias' resolucionas de Gerencia. te Determinacion ta Mults y Ordanes de Pago.

4
n

| Fropones y caulelar la corecla aplcacién de medidas o acciones que garanticen ol debido procedimiento. dentro de la Gerencia. con la finaldad de
evitar nuiidndes en los procedimienios administratives, tributarios y la aplicacidn de sanciongs,

lﬂFrwiﬂ-lrlH Rescluciones que resusiven los cursos impugnativas en matana tribuiana y no ributana

Q) Froponer & la Gerencia y s Sub Genencias s acciones necesarias para impulsar los aclos administrativos

1} Proyeciss ks reschuciones de admisibilidad de los mcursos de agelacion en matena tributara y los no conlenciosos iibutarios & ser dervados al
Tribunal Fiscal conforme a lo dispuesio por ol Cadigo Tributaso

i} Proyectar las resaluciones de admisiblidad de los recursos de apelacion en matera iributaria y los no contencicsas butanas @ sef dedvados al
Tribinal Fiscal conforme & ko dispuesio por al Codiga,

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asl como delsgadas por & jele inmediaio, alineadas B las funciones del cargo o asignadas
[eOF MAITYE P,

T =]

Formacidn
&) Mived educative




Diigleenads wo sspecializacin en gesitn piblca o Emas reacioneados 3 las funcisnas a desarmolar o 18mas BN gestidn municipal

;:m &n tributacicn municipal.

Cargo seirughursl
SP-E5 SECRETARIA N

a) Organizar y programar is reuniones y citas de & Genencia de Planeamiento y Presupuesta

b} Rgcibir, atendar y orientar 8 ks COMESanes 0 PEISONES quUo desaan entrevisians con fa Gerencia de Planeamients y Prasupuasto. brinddndcss (s
irdprriacicin NecESEna.

) Recibir, clasificar, Fegistrar, tramitar y distribuir ba documeniacion que llegs o B8 DENETE &N |3 genencia, asi coma realziar el conirol y seguimianio

d] Tomar dictadd y operar computadorss para slaborar cartas. obcios, informes y otros documanins Que S8 emitan & B gErencia

03 afios de experiencia laboral an el sector publico o privado

thca (Gesarciands funcioras Seniires y'o en ca :mm“nﬁnmllﬂ-lﬂwiFMJ

Minima de ﬂﬂﬂmmmm:“m*ﬁ|ﬂm 8l sactor publics o privado

ios adicionales
%m 08 NIMMANCE Yo LTMALCA, ACFOLaG0s magiante conhcados o dipomas

Demastrar coresia an ol tato, buena gducacitn y discrecidn, asi como sar amdenada y responsabs

Sigla Cargo esiructural
| SERVIDDR PUBLICO DE APOYD 5P - AP OFICIMISTA |

a) Recibir, revisar, clasficar, regisiras. codificar, iramiar y disinbur |8 documentacion vanada gue llega o s& ganera en la oficing de acuerdo a lo gue
indica &l Gererie del drea.

Jo} Apoyar en la Adminisracidn y marenimienis sciualizads el archivo de los documentas emiides wo macibidos.
£} Motificar a entidadas y publico an general documantos qisk emile & gerencia.
) Notificar documentaciin de requedmisnts de pago yu oiros documentos que B& requiersn &n camphias tributarias o que designe & pls inmediats

e} Apoyo en el regisiro, clasificaciin, de la documantacion reciidla por 18 gerencia.

il Caras funciones daterminadas an &l ROF y MOF vigente, asi como delegacdas por &l jefe inmedialo, sineadas a las unciones del cango o asignadas
p-armm:-mrm

me:r.ndmtu -

in) Mivel sducativo -
Hﬂm ompieta y Estudios Tecnicod Incompletos
Ll it académica

mmwm y estudios Tecnicos Incompletos relacionados con adminisiracisn, secretariads. asistorin de gerencia
mﬂhﬁmmldmmlp g e

P emp=.

ﬂm"m"ﬁlm.hﬂlﬁbﬂ raaliza.
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SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE
_Clasificacion _ Cargo estructural _
m%mm SP-EJ m IITh!HTMUTﬁi
dal

4} Copriinar y supenvsar |8 ejecuciin e Bctividadas serico-alminisiratvis relgcionadas con o registro de |8 informacign ributana.

|oi Formutar, proponer y Admiristrar su presupuesic anusl, &l Plan Opsrativo Institucional (PO1) y el Plan Estratggico en ol Ambilo dé su compelendia.
£} Raakzar Fvestigaciones v andlists onentados 8 recomandar MEtansmaos que meganen &l sslama de regisiro y atencion al coniribuyanie en

| uricipalidad

) Coordinar s depuracion, validackn, ordenamiento, clasficaciin v codificacitn del regislrn ge contribuyerries

adminstracion gal archive de eapedianes cormespordientes a los

ﬂDummw.imumuwpnrMhumm. &S comag k8

Expadir canificadns y constancias de documentacidn regisirada an el archive de Adminisiracion Tribularia y basa de d310s de contribuyaries ded sisiema
infarmatice
g} Coosdingr accionas de orienlaesdn 8 ios contribuynnies &n maerna itutana, asi como gal esiade de los expedientes que ingresen B |3 SuDgeTENCE.

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, 88 como delegadas por el jefe inmediato, alineadas & (2 funciones del cargo o asignadas por

profesional a nombee de la Macién de Licenciado en Adminisirachin, Economista, Ingendens industrial,
Contador, enire otros relacionados con & carga.

afbos de sxperiencia minima en labores afines en @ secior publico ylo privado.

Espersncia especiica [desarmliando funciones simiares yo en cargos similares yo en &l Secior PUBic]
afos de Experiencia minima sn lis labores solicitadas de scuirdo al pussto n # secior publico
Requisitos adicionales

Conpcimignios de informaibca wu Ofmatica. acreditades medianie ceriificados o diplomas

Diplomada ywo especialzacin en gestidn pablica o wemas relacionaados & las hunciones & desamollar yo lemas en gestidn municipal

Capacitacin en Tribuiacon Municipal
[Experiencia & coruccin de personal

C
TECHICO EN TRIBUTACION |

o} Rmgistrar 1a informacion en la bass do datos y amilir los informes reapectvos
d} Werificar y amitir esiados de deisla de los contriuyenies, relerents a arbitrics, impuesso prodial, alcabala. contribucon espetial por cbras publizas.

J&) Emitir infarmas bhonicos y derivar o expedientss recibidos 8 los compalentes de la icipal
. - : drganos Municipalidad pars sy califcacifn y delerminacicn o i

ﬂﬂumrmﬂrﬁmnu&n ¥ crentaciin al contibuyenie, medianie la emisdan de esiades de dewda, Converios de iraccionamients de Impuesios.
[BEBS Y COMMbuCones.




Minima de un (01} afio en del cargo en &l §scior publico.
adicionales

Cpnocimisntos de aformatics y marsjo de paquetes &n emoma Windows, acreditados medianta cortificados o diplomas

C:mnmlr:um-nmlﬂaﬂmwmwnmuumﬂmuushmumuﬂWmmnuMnmlmm Tribulania

Ciasih _Corgo spiracturl__

} Rbibsr, wanhoar y remitr disnamene al archive inbutarc = previa Bma el Subgerente de Regisiro y Abencaon al Contribuyente, &8 daclaraciones
uradas de tibulos (Impussios, contribuciones y lasas), recibas yio comprobanies de pago. asl coma la relacidn de contribuyentes penerades por 8l cajrn

b} Elaborar custros estadisticos par urbanizaciones. de 18 (obmnza sleciusda por los comisionisias. proponisndd

rodacién o distibucain de Tonas

} informar semanalmenie 8 k Subgerencia 1a% recibos cobrados. kos que obran en poder 0g los comismonistas.
saldos eosionies v o cobranza realizada a domicilio

Indusirial yiu otros relacionados a las funciones a realizar.

Profesional Téenico en Contabilidad, Adminisiracien y otros relacionados yio egresado de las carreres de Administracién, Contabilidad, ingenaria

afios de experiencia laboral an ol sector publico o privado
bj Experiencia especifics (desarroilando funciones similares wo en cargos similares wio en e Sacior Publico)
Minbma de un (01} afio en del an ol sector plblico,

C-nrmmhﬂtmdnrdn:nhﬂ ¥ manejo de paquetes en entoma Windows. acrediados medants cenificados o dipiomas
Capacitaciones en lamas de gesltidn pabica vy oims relaconados & las lunciones 4 desamollar coma es Administracidn Tributana

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP OFICINISTA i

i diversa an ol dmbilo de su compatencia

) Ejecutar acinidades de regstm, clesdicacidn, verificacidn de los documenios que mgresan a 18 Municipakdad.

| Curmnplr con las disposicionas y procedimianios vigenies en maledia de rmite documantario

| Registrar la mharmaciin en la base de datos y emitir los informes respectvas.

Absdlver cordultas de lok wsuarios sobre [8 ubicacitn de sus documentos y expediertes on las diferentes areas o8 la Municipalidad.

ioned deleminadas en el ROF y MOF vigonde, asi coma delegadas per el jefe mmedialo, alineadas 8 las funciones del cango o asignadas par

genera
e dos (02) afios en labores administrativas da oficing on @l sector peblics o
WRCI BEpeCiica dﬂlmhmﬁnﬂmm-mh“ynmwmm.phm-%ﬁ_bmj
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umﬂ:m.w;mm actaalizade]
u‘a'rulnh:-mlhhm!g__

SP - AP OFICINISTA |

a} Recibir, mevisar, clasihcar, regisirar, codscar, ramitar y distribuir 3 documentacion variada que lega o s& genera an |a oficing de acuerda 8 lo qua indica
el Gerents gl draa

b} Apoyar en la Adminissracian y manienimients actualizedo & archivo o8 os documanios emitidas ya recidos.

] Motificer a enbdades y publice en general documentos que emils 18 Sul GErancia
d) Notficar documantacian de requesimienio de pago yiu oiros documenios que B8 requiaran en campafias ibutarias o gue designe ol jefe iInmediata.

§ Apeya &n el registro, clasificacidn, o |8 documantacion recibida par (8 gerenca.
7] Cras Runciones deserminadas en gl ROF y MOF vigants, 88/ como dolegadas por &l prle inmediaio. alinpadas a las funciones del carge o asignadas par

Ingtruccion Sec Comg Estudios Tecnicos Incompletos

[by) Cirmedic fn acaddmica

Instnacoidn secundaria complata y eshudios Tecnicos Incompletos relacionados con adminisirackin, secretariado. asisbenie de arencia yu ciros
redacionados con |as funcicnes B desarrollar,

e e T L e P Y W L LR T PR TR e Y T
ummnmmhﬁnﬂmﬂm 0 0 privade

b) Exp 3 especifica (desarrollanda huncione mwmmﬂﬂﬂ o Bobioa]

nnnn : cl Mnhhﬂmamd o & #l seclor pablico

Roquis e T e e o e G T L e e T T L

orgcis Ierrrn-lﬂ COmIp R tMMimw;

3 de capaciacidn sn gastion publea o lemas relacionados @ i funcein que maliza

>
5P - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS | - COBRADOR DE PARQUED

i} Recibir los talonanos, Set y mabenial ecesana para nealizar ias funciorms de cobradar de arbitros.

k) Tener las iarifas y codenarcas que dispusiann su cobro. 8 fn de realzas k recaudaciin tal cual o indican dchos documanios.
| Reabzar ol depdsho del dinero recawdado an caja principal de la Muncipalidad

i) Reallzar indormes dianios de los mordos recaudados y tiet emitdos, debsandn astos coincids

'+ ADoyD & 8l registng, clasificacian, da [ documantacion rechida por la gerencia

Diras funciones determinadas an of ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jels inmediats, slineadas a las funciones del cangs o asignadas por

T wrem

[FLagin st cargo eslmiciural
0 (N BCdEmica
Nival sducativa
ruccidn Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos
do/SilLAcSn BLadémca
Sirucciin secundana complota y estudios TRCTicos INComphelos relacionados con administracitn, secretariada, asistero "
: mmhm:dﬂmﬂlr el s e

e Lok e




[Minima de dos (02) afos en labores en el sector pdblico o privade

Hmmwm:—nhﬂ;ﬁm cargos similares yo &n &l Seclor Pablico)

hmuwmwﬁmmnmwummm




SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
[ Siga Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |

el asirsciural

| Coardinar la ajptucidn dé aclividades tdcmico-admenisiralivas relacionadas con |a fiscalizacion tributaria. cobranza de tributos y multas, de acuendo a
normatividad legal vigente

| Forrmular, proponss y sdmanistrar su Presupussto Anual, 8 Plan Operatho institucional (POI] y of Plan Estratégico en el Ambito de su Compedencia

| Realizar investigaciones y andisis oreniados 8 mplemantar procedimmnlos que megaren &l sislema de fiscalizacidn, conlial y Mecaudacion de ks

j Controlar &l cumplimianio de las melas previsias en el plan operativo referentes a la fiscalizaciin y recaudacin tributana en o dmbilo de la

| Esjudiar y analizsr l& gocumantacsin necesaris para diciaminar el fraccionameenio de las deudas irbutanas y multas en el ambeo de su compebencia

Elaborar ol Plan anual de Fiscalizacién de principabes, medanos y peguefios confnbuyenisd de o8 dferenies lpos de Inbutod vy IAsES, s8gmMentando &
coniribuyentas por priondad.

) Emitir ios estados de las cuentas correntes aclualizados de los contribuyenias. asi como eslabisCer SuUS SAIO0E.

) Otras funciones determinadas en & ROF y MOF vigente, asi comg delegadas por ol jele nmediato, alineadas 2 las funciones del cargo o asignadas

Contador, entre otros relacionados con el cargo y funciones a desempafiar.

I:lu- profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracian, Economista, ingeniero Indusirial,

Diplgmado y'o etpecialzacion &n gesion publica o emas relaconsados a las lmmlmﬁmmmmmmw

?Egcd« #n Tributacion Municipal
Expariencia en conduccidn de personal
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN TRIBUTACION |
uncicnes del

a) Estudiar y emitir gpinidn tkcnica preliminar sobre expedentes rilacionados oon la recaudaciin de Hbulos.

b Efscluar intpeccionss sculangs fue pMMitan una SoMMectl adlimacin oe 1o inbuins, as| como elaborar y afmilir BCias o8 135 ACCIDNes Mearacas sn
. &l MDD 08 Su Compalanca.

c} Anakzar los problemas delectados y propone alemativas de solucidn que parmitan |a recuperacion de nbulos Municipales
Jd) Analizar los problemas delectados y proponer allernativas de Solucion gue pefmitan |@ recuperscain de Ibutos Municipalies
e Elaborar la categorizacién y werilicaciin de predios en o dsirio

f) Efectuar ia emisién de notificaciones y resclucionss de dewdas inbulanias en &l dmbilo de Su compelencia.

g) Mantener aciualizado el acervo documeantand de resolucones ¢ delarminacitn, drdenes be pago, ressiuciones de mulla y obros documantos en
materia tributaria gue repencuda on la recaudacidn

b} Otras funcionas determinadas en &l ROF y MOF vigenie, 8si como delegadas por el jafe inmediaio, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

DO MOFMa exprasa.
estructural:
Formaciin acaddmica

|2} Mvel aducatve

'_Prﬂmnnu Técnico yio Universitaria Concluida

b} GraonSiludcaln ACadamica.

onal Técnico en Contabilidad, Adminisiracidn y otros relacionados wo Egresado o Bachiller en Administracidn, Contabilidad,
Industrial yu clros relacionados & las funciones a realizar,

peTBNCia ganaral

afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

Experigncia espacifica (desarrolanda funciones similares y'o 8n cargos imilres yio en &l Seclod Pubkos)
nima.de un (01) afo &n del cargo en &l secior pablico.

09

s 4
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[Fequisiios adicionaies
senios de informatics y manejo de pagquetes &n entorma Windows. acreditados mediante centificados o diplomas
&n temas de gestidn pdblica wu otrog relacionados a kas funciones a desarrollar como es Administracidn Trbulana.

Ciasificacién
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

Cargo estructural
TECNICO ADMINISTRATIVO |

i

| Recibir, cusindar, contolar y eniregar a los comisionistas de cobranza de arbinos y panqued muncipal, los recibos de cobranza de arbénios
icipales y olros tibulos.

rﬂlgmrdwmum-memrannmmﬂamm pangues municipal, contesananos, arendalanss yio conducioras da
municipales. realizande &l argueo correspandients, de tal manera gQue se asegure gue las cobranzas efectuadas ingresen a cag@a de la
Municipalidad dentro de las 24 horas de producidas

| Organgar, codificar, clasificar, actualizar y conservar y Cusiodiar & &fchivg dé [a dotumentacdn INbulans o e contribuyentes del distrl,
|8 dapuratitn 08 BCUEMIO B 1A normatividad vigenie.

i} Emnilir reportes mensusies de qusdacitn de las cobranzas efectuadas 8 efectos de iniciarse el procedimiento del pago a iravés de la Garencia de
iAdminesiracidn,

&) Ingresar y manlensr actualizada la infermacidn del anchive fisico en el software comespondiente. asl comao & regisiro de coninibuyentas

[} Elaborer constancias de progiedad, Briregar /0 prepara’ Gupkcados OF CHCAaraciangs (Uradas ¥ oins Jocumenios en ¢ @mbilo de 5u compatencia.

) Apsriurar lsgajos a los contribuyenies an las que se anchivard por separado |a documentacidn relenda a impueesios, contribucsanes y lasas.

. | Dtras funciones delefminadas en &l ROF y MOF vigénte, asi como delegadas por el sle inmedisio, alineadss a las funciones del cargo o asignadas

Wivel sducativg
Profesional Técnico wo Uinbesrsitaria Concluida
rEd0/SRUACon BEadameca.

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracién y otros relacionados yio sgresado de las carmeras de Administracidn, Contabilidad,
Ingeneria industrial yiu otros relacionados a las funcliones a realizar,

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entorma Windows. acreditados mediante certificados o diplomas
Capacilacionss e 1emas de gestin pibliza iy athos relacionados 2 183 funsiones & desarroliar como &5 Administrackn Tributans

astructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD 5P - AP OFICINISTA I

8) Recopilar y clasificar informacian pama la formufacién de la documentacidn gue 58 emite en la subgerencia, relacionado a ramites niciados a solicitud

de parte de contribuysnies,
b) Elechuar inspaccionas oculanes gue permitan una corecta estimacion de los fributos. asi como elaborar ¥ emitir actas de las acciones realizadas en

o dmbito de su competencia,
c] Varficar la informaciin provenisnie de b Gerencia de Adminisiracsdn Trbulana

jd) Distribuir la documentacidn en el Ambito de $u compalencia

I:FTWHHMMWIMMH w Bevar gl archive comaspondens de ls misma

hWWMymmm:nﬂMuhwmm.WMMHMMMWIH
solicilud de o8 contrbuyenles

|5) Mantener actualizads el regestro de 13 documeniacion Gus iNgresa a |3 subgerancia.
h) Aiender &n ventanilia 8 los contibuypentes respectn al cumpimisnts S B obiigacanes ributadias.
g.Wrmuﬁmwmmwm=mmmm

]Plﬁﬂ.lnmﬂmﬂnﬂl BENLEIEEBCHN IFIULERiE, 85§ COMS BN &l FEQEMS 08 NOUNCACIONES & BEMPo 08 CAMpAana tribulans
ih‘hﬂﬂ-'-'ll"l la revisitn de cusnias corrientes para la emision mecanizada de declareciones |uradas de aulo avalios.

I Proponer procedimisnios que majonen &l conral y recaudacidn de iribulos




m} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedisio, alinsadas a las funciones del cargo o asignadas
DO MG @xprasa

a) Mival sducativg

|instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos

[b) Grada/situacitn acasémica

Instruccion secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracion, secratariado, asistents de gerencia yiu otros.
con las funciones a desarrollar.

Expadancia

klhmw

I_linhmﬁdn{ﬂﬂ afios an labores administrativas de oficina en el sector publice o privada

Ih}E.tplr-rmnplclhidn-TUIrﬂﬂm similares yio &n Cargos simiares w'o en &l Seclor Publico)

|01 ano do experiencia minima en Las labores solicitadas de scuerdo al pussio en & Sector pubiico

|Requisitos adicionates

Conocimapnios de computacidn @ informidtica (sofware aciualizada),

Cursas de capaciiacitn en geslidn pibkca o lemas relacionados & la funcién que realiza.

Clasilicacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP . AP OFICINISTA Il
eatrutiual,_

| Rscopdar y clasficar irdecrmacitn para la Tormulacién de la decumantacion gue 52 amite en la subgerencia. relacanado a rdmites Niciacos a sobciud
parie da coniribuwyentes.

} Efeciuar inspaccionss oculBres que Permilan una cormecta astmacion da los tributos. asl como efaborar y emitir actas de las acciones realizadas en
ambiio de su compatencia

1 ierificar la inormacidn proveniente de la Gerencia de Admnistracsdn Trbuiana
} Distribuir la documantacian en o #mbio de su compelencia

} Tramitar la documantacién pussia a su consideracian y levar &l anchive coffespondients de la misma.

FT‘p“l‘rfun‘r“ “r'l:ﬂl-]l docwmerdacidn diversa Iﬂﬂmmﬂhm. H'ﬂ.l'fﬁﬂﬂlﬂ aouelios gue 58 defivan coma rnespuesia ala
de les eariribuyenias

} Marisnar actualzado el regisiro de la documentacion que ingresa a la subgerencia

nstruccidn secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con sdministracion, secretariads, asistents de gerencia yiu olros.
con las funciones a desarrollar,

Experanca

Epeiena goans

inima do dos (0Z] ahos en labores administralivas de oficing &n ¢ SEclor publico o privado

a0 de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesio en el secior publico

equisitos adicionales

lCm:.lmllnm-ﬂu compuiaciin e informéiica [sofware aciualizada).

hmhmmpmwumumlhfm:mm.

Clasificacion Sighs Cargo edtructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 8P - AP OFICINISTA |
|Funciones del cargo estruciural:

&) Recibir, revisar, clasificar, regeirar, codificar, framitar y distribuir i3 documaniacidn variada que Baga o s& genera en ka oficina de acuerdo a fo que
indica el Garenie del drea

b} Apoyar en ka Adminisiracion y mantenimients aclualizado el archivo de los documenios amitidos wio recibides
¢} Motdicar a entidades y publico en genedal documanios qua emite la Sub Garencia

) Motificar documenlacion de requenmiens 08 pago y'u olros dOCUMENtas Que 58 reguieran en Campanas ibutanas o que sesigne & jele inmedialo.

) Apoys en el registro, clasficacin, de la documentacion recibida por la perencia
Onras funciones delsrminadas en el ROF y MOF vigente. asi coms delsgadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cango o asignadas

99
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a y Estudios Técnicos incompietos

mwwrmﬁummmm:mm secratariado, asisiente de garencia yiu otros
chonado mﬂnhmmuw

Y = --r--_i—‘---l-- T '-__-WT A T T L T T L - ——

: u- 1] 808 BN 1ABOres Adminisirativas de olicing en el sector publico o privado

b) Exp =8 especilca (Jesarolands fNCIoNEs SAMilanes yo BN CAIgos SIMares yia en 8l Seclor Publico)

; Ao o e C MNMMMEMH o en &l sector publico

-__... slios At — —— = gy e T T T

Eonocimanta *mm.m.[ﬁuﬂmmj

05 08 capaciacion en gestion pblica o temas relacionades a a funcion gue realiza

Elaborar informes sobre niveles de evasiin nbutana delectados en el cumplimento de sus funciones.

g) Recabar informacién deé campo para la etaboracién de los planes de fscakzacitn tributana
!%mmmﬂﬂrwm a8l coma delegacas par &l jefe inmedals, sineadas 4 las funciones dal cargs © asignadas

Instruccitn secundana complata y astudios Tacricos Incompislos relacionados con administracion, secrelariado, asistente de gerencia yu obos
ianados con @5 luncones a desarroliar,

hdﬂlﬁiﬂﬂmmmh oficina gn el sector publico o privado

i Wh{mrﬂ-ﬂnﬁ.ummﬂlilf_ﬂ Emgmﬂmm}
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SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Clasificacion Sigia Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |

[Fimciones GeT cargo ssnuciural

5] Coording: y supervisar i ajecuciin de actividades lécrico-adminisirativas relacionadas con el registro de la informacién iributaria

} Formular, propones y Adminisirar su presupuesio srual, &l Plan Operatevo Instibucional {POI) ¥ of Plan Estratégico en &l dmbilo dé su tompedamdas
| Reakzar invesligaciones y andiss orienlados a recomendal mecanismos qué mejonen &l s:Siema de regesine y onentacion tributaria en la

) Expadir centificados y constancias de documaentaciin registrada en el archivo de Adminisiracidn Tribularia y base de dalos de coniribuyenies del
sisterna informdiion:
) Diras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a ias funciones del cargo o asignadas

lo profesional a nombre de |a Nacidn de Licenciado en Adminisiracion, Economista, Ingeniero Industrial, Contados, entre otfos
ralacionados con el cargo y funclones & desempafiar,

Dsplomads yio espacializacidn en gesiidn plbica o iemas relacioneados a las funcones a desarroliar o lemas an gestidn muncipal

en Tributacidn Municipal
Expanencia en conduccidn de personal
Clasificacion Sigha Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SPEJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
UnEianed g8l CArgo

ja} Formular y evaluar en coordinacitn con la Gerencia de Adminisiracion Tribulana el Plan Opératig Afual.

o) Recibir, verificar y remitir dianamente al archivo tibulang = prevea fifma del Subgenente de Regeiio Trbutand y Dnentaoon- WS declaratones
das de ribulos (Impuesios, conlribuciones y Lasas), recibos yia comprobantes oe pago. sl como la relackdn de contribuyentes generados por el
o de ta Mursipalidad

bc) Elaborar cuadros astadisticos por urbanizaciones. de la cobranza efeciuada por los comisionisias, proponiendo su rofaciin o distibucidn de zonas.

d} indgrmar semanalmanie a la Subgerencia los recibos cobrados, oS gue obran &n poder de o8 coMmeanislas, e saldos exsisnies v & cobranza
reakeads & domicilio.
} Asendar a los contibuyentes respecio a consultas de la cobranza efeciuada a domecilio por ios comesionistas, enlregandoles estados de deuda

| Compansar arbilrios municipales y conlribucidn por obras piblicas respecio 8 olros ribulos pagados en exces o ndebidaments par los
DityEnias.

gl Recepcionar, cusiodiar, controlar y enfregar a los comisionistas. los recibos de cobranza de arbilios municipales y obros tribulos.

h}WMhWHMthuu: realizandd & afqued Correspandsinbe, ﬁwwq“hmwlﬂ
as pleciuddas & domiclio ingnesen B caja os la Muncipaidad deniro de las 24 horas de producida &sie

proyecics de rescluciones de deuda tibularia, drdenes de paga y ofras rescluciones de cardcler administrativo

08




b} Gradoisruacian académica

Tiluls profesional de Abogada, Economista, Licenciado en Administracian de Empresas. Contadar Publica u otro smilar con ol carge y funciones a
oesempenar.

Expariunca

a} Expariencea ganaral

23 afios de experiencia minima en labores afines en el sector pdblico ylo privado.

Ib}wﬁpcmuu:w funcionas similares y'o 8n carpos Similares yio en & Sacior Poblcs)

02 ahos de experiencia minima &n las labores solicitadas de scusrdo 8l puesto en @l sector pdblica

Requisitos adicionales

Conocmianics de informatica ywu Ofimatica, acreditades mediante cerificados o diplomas

Iﬂmmmnmumﬂnmmnﬂmmmm.m funciones a desamodar yio temas en gasiitn municipal

[Capactacin en iributacsin municipal

Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-E5 TECHICD EN TRIBUTACION |

uncicnes dei estruciural

1 Atender y orlentar al pdbiico contribuyents &n matena de trbutackin
b) Emitic opinidn cnica de la documentacidn puesla a su consideracion

) Registrar [a informacidn en ia base de dabos y amilir los informes respacivos
d) Werificar y amiic asiados do deuda de los contribuyentes, referente a arbiirios, impuesio predial, alcabaia, contribucidn especial por obras plblicas.

2] Efectuar sctividades da recepcsin y regisiro de expedientes para solciar icencias de funcicnamiento, sutorizaciones de anuncios pubbcianos y de
eapectbculos plblicos no dEporives ¥ BXONSFBCIoNes, entre olros. &l coms 18 distibucion de formulanios pars [as deciaracionss juradas &n &l distrilo.

fi Emitir informes fécnicos y derivar los expedianies recibédos 8 los drgancs compatentes oe la Municipabidad pare su calificaciin y deierminacsin de la
Jorocedencia & mprocedenca de ia soboiud

g) Mantanar un archivo Monico de disposiciones legales de cardcler inbulana iy la acluakzacidn del regesiro de contribuypentes del distrilo

h) Diras funciones debterminadas en el ROF y MOF viganle, 88i como delagadas por el jefe inmedalo, aineacss & las funcionas d8l cangs o asignadas

PO MOrMA BXprRSa.
|F¢n‘hlca'¢n BCadkmica

Ja) Mivel sducabve

[Profesional Técnico yio Universitaria Concluida

[b) Grado/stuaciin académica.

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracion y otros relacionades y'o Egresado o Bachiller en Adminksiracidn, Comntabilidad,

Congcsmienios de informatica y manejo de paguelss an entarmo Windows. acreditados medianie canificadss o diplomas

Capaciiatones an lamas de gestidn poblica y'u otrps relacionados a las funciones a desamollar como es Administrackdn Tributaria

—_____Clasificacion _ Sigls Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD I_F - AP OFICINISTA I
ﬂlﬂrm

a] Recopdar y clasificer infarmacidn para ka formulacidn de la documentacisn gue Se emibe en |la subgerencia, relacionado a trdmites iniciados &
saliciiud de parie de contribuyenies

|b) Electuar inspecciones coulanes gue permilan una comecta estimacian de los Iributos, asi como etaborar y emilir actas de las acciones realizadas en
&l dmibito de su compalanca

c) Verificar la informacién provenienie de la Gerencia de Adminstracsin Tnbutaria

_Jd) Distribur la documantacion an ol ambsio de su competancia.

!‘H’I ilar la documentaciin puasia @ su consideracidn y Bevar al archivo commespondenia da la misma.

WmswmIMMHWMlnﬂwmmwm. incluyéndose aguellos que B8 devivan como respussia o la
salicitud de ios contribuyenies

lﬂJWWHrWﬂHMMM“mﬂrﬂihm
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N} Atandar &n vanianilla a los contribuyenies respecho al cumplimianio de sus cbligacionas iributarias 0

i} Otras funciones determinadas an el ROF y MOF vigenbs. asi como delegadas por el jele inmediato. alineadas 8 a8 Tunciones 08l CAgo O BEIGNB0SE
PCTr mofMma axpresa

dal rad:

cargo estructural:

|8} Mevel sducative
Ingtruccion Secundana Completa y Estudios Técnicos
b) Graco/siuBCKn Acaddmica
Instruccion secundaria compleia y estudios Técnicos relacionados con administracion, secretariado, asistente de gerencla y/u otros
relacionados con las funciones a desarrollar.

OFICINISTA Il

} Ejecutsr actividades de registr, clasficacitn, venficacion de los documenios que ingressn a ka Municipalidad

§ Curnglir con las disposichones y procedimaenios vigeries en maiena de tramile documentang.

| Disiribuir la documentacién ingresada a las dierenies dreas de la Munscipalidad

Ragisirar [a informaciin en la base de dalos y emitif s informes respectivas.

) Brindtar informackdn soboe lof rAmites gua S8 makzan en el dmbilo de Su Compelancia,

) Emitir opinidn becnica de la documentacin puasts 8 Su conssdaracsin.

i} Absahoar consulias de los uSuarcs sabre b8 ubscaciin de sus documentos y expedienies en las dferanies dreas de @ Municipakdad

i Onras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jele inmediaio, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Instruccién secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracién, secretariado, asisiente de gerencia yiu otros
relacionados con las funciones a desarrodlar,

Illhlmdtdu {02) afos en labores administrativas de oficin en el sector publico o privade

. IhﬁEummifﬂ [dasarmsiiands funciones samilanes yio an cangos simiares y'o en &l Sector Plblico)

Iﬂmhmnﬂﬂmmhmm#mmimnmﬂmmm

IEMUW adicionakes
il:‘.uucimimh::du compulacidn & informilics (sotwane actualizade

Icmmmmmmnmmnummwmm.

Clasrficacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PLBLICO DE APOYD 5P - AP ﬂFI-CIﬂ_IT.l.i
unciones urm:

ramitar ka documentacion puwsta @ su consideracin y llevar of anchivo comespondenia de la misma

) Apayar an la preparacidn de infarmes sancilias y documenissidn diversa en e Smbilo dé su compelencia, ncluyéndoss aguelios quae s8 darivan
como respuesta a la soliciud de los contribuyentes

iﬁmrmmmmumuumumnwmuluw

@) Raalizar labores da inspecciin a los predios con [a fnaldad de deleminar |8 base mponible u otro Bspacio requerido por la Subgerencia
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o8 &n labores administralivas de oficina en ol sector publica © privadc
[ﬁnmmﬂmr_nmwmwnnimﬁmr
! m-m-mmnmurumn 3 en el sector publice

nm.mm[ wl
Jesind wnmw-uuﬁnmm

8} Participar on las campafias de sensibilzacian tributaria, asi como en e repanio de notificaciones en tiempo de amnistia,
Th Particips &n I8 révisidn de cusrlas cofrienies para 1 emisidn Mecanzads masia o8 daclaracionss juradas o8 aulovalios.
o} Maniener el archivo de la documentackin 8 su cango

f) Recibir, custodiar y conirolar las declaraciones juradas de aulc avalio para su empaste perddico cronolégico y posiencor anchive.

i} Racopiar informacibn para la elaboracitn de planes de registra tributario y origntacidn
|} Ottras. funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asl como desegadas por el jefe inmediato. alneadas a las funcones del cargoe o asignadas

lﬂlnlnud- dos [02) afos en labores sdministrativas de oficing en # seclor publico o privede
Iblimmtw funciones simiares ylo en cargos similanes yio an ol Sector PUblcg)




GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

0}%5

Clasihcacion Sigla Cargo sstructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP.DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO If
[Funciones del cargo estructural

a) Formidar planes de trabajo &n matena de impieza pdblica. saneamiento amiiental y ecoiogla, pargues y #reas vardes

b Planificar, organizar, difigir y Suparvisar |a sjecucitn de actividaces tecnico admmnistratives relacionadss con los senvicios plablicos. de limpiaza
piblica, saneamianio ambiental y scologla, creacidn y manienimiento de pargues y jandings y dreas verdes

c} Propones politicas para lograr | eficiencia y eficacia de los servicios brindados en armaonia con el plan estraiégico v con iog objefivos y matas
pravisios en al plan operalio.

d) Elaborar &l presupuesio de la Gerencia a su carge; asl como & respecive Plan Oparative.

&) Dirigir y coondinar 8 formulscadn de proyecios, convenios, CONLRAMDS, OMIENANTAs y olros &n &l Ambilo d8 Su COMPENCE, &8 COMma amilir opirdn
|Hw&nlunmmmnmmlsu:mw.

11 PRanificar y Suparvisar |a produccidn dé aspacies 'Mlllﬂifmlﬂ B35 viverss 08 8 municipalaad.

5] Expedir rescluciones gersnciales an primers msiancia y resolver lof recurses impugnabves de reconsideracidn en malenas o8 Su compelancia.

i} Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alneadas a las funciones del cargo o asignadas

3 afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestién piblica y conduccién de personal, de los cuales un (1) afio debe ser an

[Conocimianios de computackdn & infcematca wu ofimatica (sofware aclualizads) wu Ofimatica
[Expenancia en conductidn de persanal

Cissiicacion Sigla Carga sstructural

SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVOD SP-EJ ASISTENTE EM SERVICIO JURIDICO |

a) Analizar @ interpredar normas bcnico-legaies y propongr su aplicacion en s procedimienios adminisiralivos de la Gerencla
Itr] Estudiar y emitir opinidn sobre expadianies de cardcier tdcnico legal puesios B su consideraciin
c

1 Proyeclar y visar rescluciones gerenciales de acusndo a las competencias de a Gerencia

d} Proponar la apicacion de madidas o acsiones qua garanticen & debida procadimiento, deniro de la Gerencia, con i finalidad de evilar nalidades en
[los procedimiantos adminisirativas no conlanciosos y 1a aplicacidn de sancicnes. multas y clausuras de esiablecimeanios.

u| Regesirar, controdar y realizar el seguimianio de las resoluciones emitidas por la Gerencis, determinands sguelios que no han agolado la via
Lur-ﬁmm.

| Proponer @ la Gerencia 85 Boconss Necesanss pars impulsar sl acio administrative buscands & acio firme y &l agotamienio de ka via adgminisirativa
¥ procader 8 B ajecucidn del mismo

I3} Preparar, verificar y revisar los documantos o8 aclos administratives firmes o que hayan agolass 18 via admnistralive, que S& dervaran @ a
Gerencia de Administracidn Tributads paca su sjecucibn pes la via coactiva

r &l encauzramesnio & impulso de oficio conforme 8 | Ley del Procedimients Adminisirative
on |a formutaciin de proyecios de contratos, convenios y similanes de acuendo 3 las compelencaas de la Gerencia

) INBBNABNIT &N COMEDNeS de raba pard 1 promulgacedn de Ssposiliegs legakes vinculados a las competencias de la Genencia
1 Odras funciones delérmnadas an ol ROF y MOF vigente. asl como delegadas por @ jafe inmediato. alneadas a las funciones dal cargs o asignadas




|Univarsitaria Complata

|b} Gradaistuacién académica

[Titlo profesional de Atogado

|[Experiancea

|a) Experiencia genaral

[Hm#mninhumlﬁmnmmdmpﬁﬂmwm.

|h]mm:mmmwmmmmMLWlnH5mﬁmr

I“-I'lﬂ'l-ﬂ'llﬂtpllﬂlﬂﬁl minima &n las labores solicitadas de acuerdo al puesio en &l sector piblico

[Requisiios adicionales

|Estar Colegiada y Habilitada

Conocimienios de informaiica y'u Ofimaica acreditados mediante cenificados o diplomas

Diplamado yio espacializacin an gestidn plbiica o lemas relacioneados 2 las lunciones & desarrollar y'o lemas en gestidn municipal

Clasificacion Sigia Emgo seustn
SERVIDOR PUBLICD - ESPECIALISTA SP.ES SECRETARIA Il
LIMEanMES

b)) Recibir, atended y orentar & las comisionss o personas que desean entravestarse con la Garencia de Planeamients y Presupuesio. brinddndols |3
inforrmacian necesansa

¢} Recibir, clasificar, registrar, iramitar y distribuir la documentaciin que Bega o 58 genera & Ia gerencia; asi como realizar &l conbral y seguimianio.

d} Tomas diciado y operar compuladoras para elabonar canas. oficios, informes y olros documenios que Se emitan &n la genencia

| Recibir, clasficar, regisiras. ramitar, distribulr y anchivar 8 decumeniacibn gue liega o & genera en ta Ganencia; asi como realizar el condral y

I} Administrar y mantenss aclualizads el archivo de los documentas emifidos wo recibidos, a5l como la transferencia al anchive ceniral debadamands
foliado,

| Diras funciones deiarminadas en el ROF y MOF vigente, a8l como delegadas por el jele inmediaio, alineadas a kas funciones del cargo o asignadas
Par NONTE SXpresa.

8) Nivel educativa

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Téenico an Administracidn yiu otras similares

{b) Grado/situackin académeca

Ehlu Técnico a nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistents de Gerencia yu otros similanes

[03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

hlﬂmmﬂiﬂ{mm aimildred yio & CAMGOS Simlared wo an &l Sector Pblico)

Illlnlrm de dos (0F) afos en labores secretariales y administrativas de oficing en el sector pablico o privado

[Requisiios adicienales

i de informatica yiu Ofimatica, acrediados medanie cenificados o dipiomas
Demastrar cortesia en el frafs. buena educacién y dscrecidn. asl como ser andanada y responsable

[ Ciasificacion Sigia Cargo sstruciural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP OFICINISTA I
[Funclones gel cargo estructurai

| Raalkzar la verilicacidn de usd de combustible y cumplimiento de nias de los vehlculos & cargo de la Gesancia

InBtruECion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

[ Graoa/ siuacin acaddmica

o B ] re—— - - -
P e #¢i =] ey o e e =1 iy 3 i

]Hmﬂmmﬂlﬂﬂmmmwmm”ﬂmmmnm

|b}Elmhmﬂﬁ:l[mhmmﬂmulyfnmwumFMm &l Secior Publico)
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Clasificacion “Sigla_ ____Cargo estructural __
mmumn I_P*HF mumlgﬂ

a) Realizar acciones de apoyo a la Gerencia en iramites gue se deleguen
b Desaroliar labores de aienciédn al plblico ¥ orentackin.
[£] Motfica' a entdsdes y publico &n general doCUMENIDE QuE amile i garencia.

IMWMEMTWW

|b) Grado/stuacién académica

instrucciin secundana complata y estudics Técnicos Incompletos relacionados con adminisiraciin. secrelanado, asistents de gerencia yiu obras
relacionados con las funciones @ desamllar.

Experiancia gensral

Iﬂmﬂm {02} aftos en labores administrativas de oficina en el sector pablico o privado

Ih-l Esperiancia especifica [desamollando funcionas similares yio en carpos similares yo an ol Secior Pubksa)

i Hﬂhmﬁmdlninhulnlnlﬂmﬂnlﬂhdndtnu«hdpuﬂhmﬂmpﬁm

0 ﬂmunﬂhldmﬂl[mm] —

hmummmm¢mmm-hmmm




SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

| Clasificacion Sigla Cargo estructural
g i SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG |

| Planificar. prosgramar, coordingr, deigr, ajecutar, controdar, supandsar y evaluar as actvidades relacionadas a la recolsccion, transports y
disposicidn final de residuos solides, actividades de proteccidn ambsantal werdes.

b)) Resolver y revisar documenios presentadas pod o8 vecinos y ofganizacionss refgridas 8 limpieza plblica, amitiendo e informae corespondianie
& |la Gevencia de Servicios a la ciudad.

| Programar, organizar, Suparvisar, conirolar y evaluar Oparaiyos oe manienimsgento de limpiaza pdblica en calles. avenidas y espacios pdblcos
dol distrilo 8 informar B la Gerencia de Servicios a fa Cludad

) Dirigie, orienias v suparvisar las labores del parsonal @ su cango. 88 comao la maguinaria y eguipos asignados a la Subgenencia

i) Formular, arganizar y sjecular programas de educacién amblental con pacipacion de la comunidad. que contribuyan al desarmollo y buenas
prachcas de bmpeaza y ¢ waGidn del dio ambesnte propickendo asd la prodeccicn ambasntal.

i} Emifir infoernes idcnicos en asunios relatheos 8 U compatencia
lhm:mmwml on gl ROF y MOF vigente, asl como delogadas pof ¢l jefe inmediato, alineadas a kas funciones del cargo o

profesional & nombee de la Macion de Licenciada en Administracion, Economista, Ingeniero Industrial, ingsnieria Ambiental, entre
relacionados con o cargo y funciones o desempefiar.

) Expariencia general

|03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector pablico yio privado.

F#Emnl:- sxpecifica [desarmiiando funciones similares y'o en cargos smilames yio on el Secior Poblico)

Ellﬂu de axperancia minima en las Labores solicitadas de scusrdo 8l pussio en el secior publice

[Requisics adicicnales

[Conociméanios de informatica yiu Ofimadica. acreditados madianie cemfcados o diplomas

Pwmwummwnmmmu temas relaciorasdos & las funciones & desarmoliar yo emas en gesidn municipal
|Espenancis en conduceitn de personal

= m==us

a) Coordinar con la Subgerencia la elaboracion dal rol de serdcios dal parsonal obrem y cholars con la finalidad de cumplr con los recormdos
jastableckion pars la presiacion 49 0 sarvicics

|t) Elaborar repories de periodicidad mensual que conbengan la assencia del personal obmero, penmisos, comisiones de senvicios, reemplarss,
|descansos mbdcos, akc

) Coordinar can ks choleres la elaboracian y requerimiento de las necesidades de reparacikan, manenimienic, adguisiciin da lubricaries y cfros,
[que se tramitarin snte la Gerencia de Adminisiracian

|d) Reatzar af apoyn administratve 8 b Subgerencia.

@) Coordinar la slaboracian del presupussio anudl pana [a operatividad de la maquinana y equipos asignados, malenales @ iNSLMOs NECRSANos
pars &l Cumphmignto tel sendcio 8 B Subderencid, o8 Mismad qué opofundments 4& remiticdn a la Gerencia de Administracan y Plansamienio v
Presupuasio

7} Establecer cosios referenciales respecto 8 los bienas. MpUeSos y S0CESON0E SolicRados. cuando 36 lo disponga o SupeRor jerirguico.

estindanes de consumo de lubncantes. combustibles. mguenmisnios do servicos de manienimeanto
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FJ Realizar la entrega de vales de combusiitle, sdopiando y proponiendo medidas que garanticen @l sdecuatdo uss del mama,

}MihmuidmkﬂﬂlmHRDFymF viganie:, asl coma delegadas per &l jefe inmediain, aineadas a las funciones del cargo o

Cleacacign | Siga [ Cogoewovowwsl |
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 5P - AP SUPERVISOR DE SERVICIOS |
. a) Ejecutar y controlar ol cumplimienio de las opéraciones de Bmpeaza y vigilancia

|6} Preparar ios cuadms de actrvidades a realizar y su destribucidn entne el personal oberero, por lurnes o9 abaje.
¢} Dictar las disposiciones convenienies referenies al manbemmiento de mpezs de locales

jd) Reakza &l conirol de 18 asisiencia y permanancia del personal abrem.

lo} Elaborar informas de conformidad respecto a la prestacidn de servicios y la adquisicicn de bienes alendidos por la Gerencia de Administracion y
diEpUBSHDs por la subgarencia.

Coordinar pemangntaments con la Subgerencia ka realizacitn de operaivos de bmpieza pubica,
| Efeciuar os pedidos de malerales opofunaments y su respeciiva distribucadn.
| Aporyar an |3 elaboraciin dal mguanmisnto de prosupuesio anual para ln adecuada prestacitn del sarvicio

i} Ligwar ol control del mantensmienio o welstulos, Cuddras y'o regisines dé movimianto o matenal, amammmias, squipos ¥ simiares, que saan
\asignados por la subganrenca.

k) Coardinar los Fabajos de manienimianio con @l drea de tallares

I} Cumplir con usar sdacuadaments el undarma de irabajo y EPPS destinadas para el cumplimienio de rabago.

m!uﬂhaahjmh:nanﬂn‘lumlmﬂn en gl ROF y MOF wigenie, asi como delegadas por &l jele inmedialo, akneasdas & a8 funciones dal casgo o

T P S S |1---n-|--
pLtae Fa .,’Ilﬂ' bl

Sigla Cargo esiruciural
. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO A TRABAJADOR DE SERVICIOS | (DOPERADDR DE CARGADOR

FROMTAL)
dul estructural:
lhnlnfhf.ﬂtqﬁmnw."' e us0 y CRerar cormectaments o agulp

pesado asignado. segln programa de abaje dispuesio.
b} H.-uirglnpir las disposiciones dadas por la Subgerencia respecio al sistema de trabajo del personal chrers asignade al vehiculio pesado en
caidad de apaye

7




Saoliciar diaraments |3 boleta gue aulonize of uso del vehiculo y el vale del combussitie
Efactuar gl imemamisnio del vehiculo 8 $u cargo &n los 84pacans asignados y firmar el parte diario, de acuendo a los datos solicitadas.
h) Cumplic con los rabajes yio recoridos dispuestos por &l Supenor Erirguics

I} Cumplir con usas agecuadamania el uniforma de traban y EPPE destinados para & cumplimiento de trabajo

| Ciras funciones delerminadas an of ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediatn. alineadas a ies funcones dal cargo o
asgradas pos NoNma gxpnesa

Formacin acatémics

a) Mivel educativo

|instruceion Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos

|b) Gradessinsacitn académica

instruccidn secundaria complota y estudics Técnicos Incompleios relaconados 8 Manejo de maguinana pesada you ciros melacionados a las

b) Hacar cumplin s disposiciones dadas por I8 Subgerencia respecio al ssiema de trabajo y la labor gue deban cumpls 8l personal obren
prusdo 8l vahiculo en calided de apoyo en la recodeccion de los residuos sdiidos.

fi Cumplic con las reglas de rinsito y demds dposicionss vigemes al conducy el vehiculo asignado

g mﬂﬂm“rmmmmﬂEil”mmﬂmm-

I} Liawar un sistema de conirol ded vehicula 8 su cargo, an cuanio al recorrido, consuma de combustible, cambio de aceite, reparaciones, cambios
e PEDUBSLOE SNLE DAFGE ¥ BCIANEAr Ios Eh0S parmananismanis

|} Sokcitar daramane o bolels gue autonizs & ubs del vehicus ¥ el vilhd 08l COMpuUSHDY 8 ACLErdo B B8 diSPORICIHNES BELA0MCI0aE

i Efectuar sl internaméanio del wehiculo @ su cargo an ios espacios asignados y firmar el pane diaric. de acwerdo a kos dakos solicitados.
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o Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos

[ﬂiﬂﬂhiﬂ]ﬂﬂﬁmu al sector pablice o privado.
h}ﬂmwﬁutmm similanes wo en cargos similares yio en el Secior Poblice)

Cargo ssiructural
5P . AP OBRERD I (CHOFER 1}

la) Comducir vehiculos para 8l mcojo de residuos sokdos en las diversas zonas dael disirio y transporiarics al lugar de disposician final

:_{:I!.mpln:nnnl rol da servicio para sl trasiado de materales y perscnal a zoras programadas para la adecuada prestacicn de los servicios

} Conbrolar y supenvisar ef personal asignada @ su vehiculo de servicio
|4} Realzar diafamants &l contral previo del vehiculs asignada, verificanda gue s encuentne n dplimas condiciones armes de ponerio an
funcionamignin

Ih) Lievar un sisiema de control del vehiculo a su cargo, en cuanto o recorrido, consumo de combustible, cambio de aceibe, reparaciones., cambios
de nepuesios antre otros y actualzar los dalos permansntements.

] Salicitar diariaments la bolota que sutoriza & uso el vehiculo y &l vale del combustibie de Bousndo A S disposicaones esiablecidas
i) Efeciuar &l imernamiento del vehicule a su cargo en los espacios asignados y firmar &l pare diario, de acuerdd a los dalos solcados.

§ Cumplir con usar adecusdaments el uniforme de irabag y EPPS deslinados pare el cumplmienio de iebajo.

| Caras funciones detarminadas en & ROF y MOF vigeme. 88d como delegadas por e jale inmediaio. atneadas & las funciones del casgo o

nad .

) Nrvet sducatve

[instruccitn Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
[b) Gradoisinsacion academica

secundania completa y estuios Toncos INCOMpaSIoS relacionsdos & MECANICE O MaNS 08 MAGuinafa pesada wu olros relacionados
las hunciones a desempediar.

Taner Brevaia calegoria A-3

ruunu-uu {02} afios en labores an el sector piblico o privada
hEmﬂ eapacifica [desarallands funciones Similaned wWo &n Cargas smilares yio en o Secior Piblea)
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Cimsificacion Mgl — U0 SAINRRS
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP OBRERO IV (TRAB. DE LIMPIEZA i)

@) Reakrar y coordinar las abores para & recojo e residuds sdlidos en 8l wehiculo aulonzado,. para su disposicion y iranspoee &l rellenc sanitario
cofmespondienis.

b} Dirigir &l bamido de calles wo avenidas de los grupos de rabaja de acuerdo a la programaciin establecida.

) Apoyar en al controd de |8 pemanancia y elcucion de labores del grupo de personal asignada.

d) Apoyar la superdsiin y realizecidn de operatives @8 limpecs condoeme al cronograma estabiecido por la Subganencia,

) Requenr opoftunamente ot materiales necesanos para &l adecuado curnplimienta ded servicio.

¥} Hacer cumplir gl rol, rutas y zonas programadas de barrido para la recoleccidn de residucs séfidos urbanos.

i Trasladar y acomodar muebles, asi como maizar ofras labores sencillas, cuando se le requiera.

1 Cumnplic con usar adecuadamente &l unifarma de irabajo y EFPS destinados para e cumplimiento de rabaj
¥ Crras funciones deserminadas en al ROF y MOF sigenis. asl como delegadas por ol jefo inmediato, alineadas a kas funcionas del cargo o

-—L-r-I - ..| _.——---—. =

Cumple con el rol. nuias y zonas programatas de barido pars 8 recal g de resid salidos wibanos.
| Trasladar y acomodar muables, asd como makzar otras labones sencillas, cuando se I requior.
1 Cumplir con usar sdecusdamants &l uniforma de rabaje y EFPS destinados para el cumplimienio de wabaj

i} Onras hunciones delerminadas &n &l ROF y MOF wigents, asi como delegadas pod &l jele mmediato, alineadas a las funciones del carga o
asignadas par rarma expresa.

[ etruciural
Formacion académica

[Minima de un (01) afc en labores en of sector pablico o privado
Ih]Eup-urim:ail especiica (desarmollanda funciones similares o en camges simianes yo en &l Sector Pablica)

T ":_"“.Irr:i?q_
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Cumiplir con &l rol, nulas y 2onas programadas de bamido pars 18 recolaccin de residucs solidos urbancs,

3) Trasizdar y acomadar muebles, asi coma reakzar ciras labores sencillas. cuando 5o ke requiena.

| Cumnpilr con usar adecusdamente el uniforma de irabajo y EFPS destinados para el cumplimienio de trabajo,

i} Oiras luncionas delerminadas en el ROF y MOF wigenie, asi como delegadas por &l jede inmedialn, alnendas & las lunciones el cango o

wltima opciaonal,
= =i IF : ._.'I:'_E-.' e

. I.Illlhnﬂ‘-n {01) afio en labores en o secior pablico o privade
b) Expariancia especifica {desarolands funciones similanes yio & cargos aimilares wo en al Seciar Publico)

11 anio de axpariancia minima en las labores solicitadas de acuerdo sector publco
=3 - K — T = : . & --_;--'J-' O
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SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ AREAS VERDES

Sigia Cargo estructural
SERVIDDOR PUBLICO EJECUTIVDG SP-EJ ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO I

E_mﬂﬂm
a) Planificar, programar, coordingr, dingir, ajgcutas. conirodar, suparvisar y evaluar las actividades relacionadas a ka creacidn y manienimiento de daas
=

|o) Resalver y revisar documentos presenados por l0s vecings y organizaciones refendas a mantenimiento de dreas verdes. emitiendc el informa
joorrespondienie @ la Genencia de Servicios a la cuda

c) Programar, organizar y supenvisss los operatives de mantanimeenio de Sreas verdes.

d) Ejecutar &l Plan Operativo y el Presupuesio Municipal comespondiente 2 la Subgerencia, de acuerdo al calendario de CoOmMpIMIMIENs imasirales
Jformulado,

8] Elaborar @ presupuesio de la subgerencia & su cargo; 851 comd ¢ respectivg Plan Operatvg

|Yi Programar y evaluar ¢ servicio del mantenimisnio y consarvaciin de las dreas

9] Durigir, orieniar y suparvisar las iabores del parsonal & su cargo, 88 como |a MBquInaria y souipos asignados A 18 Subgerenca.
In) Realizar y coordinar programas yio proyecios de scondicionamsanto de terriiono para ks reforestacion del distrito.

1} Formidlar, organizar y ejecutar programas de educacsdn ambiental con paricipacidn de la comunidad, gue conlribuyan al desarmolio y ConsServacitn de
llas dreas vardes y la proteccion ambiental

L} Fosmuilar, coordinar y promeonver |a realizacidn de programas de forestacion y reforesiaciin an el disirilo.

| Oiras funciones determinadas an & ROF y MOF vigenis, &l como delegadas por o jele inmedalo, abneadas & las funciones del cargo o asignadas
NS SEprasa

versitaria Completa
[} Geadorsituacien acacemica
itubo profesional a nombre de la Macién de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero industrial, iIngenieria Ambiental, Ingeniero
entre otros relacionados con el cango y funciones a desempediar.

[Experiancia

Expanancia paneral

afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico yio privado.

) Expériencia especifica | d8samoilands funciones Emilanes /o BN CArgos SIMEares yia 8n 8l Secior Pooiico)

afos de experiencia minima en las labores solicliadas de acusrdo al puesio en el sector publico

adicionales

% 08 iMormatica yiu CTmalica, acreoiados madanie certifcados o iplomas
WnWMMﬁM¢mmlmmmawwm§mmw
|Experiencia en conduccitn de pansonal

[ Clasificacion _
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |

) Coordinas con ka Subgenencia la elaboracion del rol de servicios dal personal obrero y choferes con la finalidad de cumpir con la Programacién da la

jc) Coordinar con los chafenes la elaboracion y requeimisnto de s necesidades de reparacidn, manienimienta, adquisicitn de lubricanies y otros. gue se
tramitardn ante [a Gerencia de Administraciin.

d) Realkgar ol apoyo administratrvo & la Subgerencia,

) Coondinar la elaboraciin del presupuesto anual para la operalividad de |3 maguinaria ¥ squipos asignados, malsriales & insumos necesarios para el
cumplimaanio del servicic a la Subgerencia, los mismos que oportunamants s& remiticdn a i Gerencia de Administracidn y Planeamisnio y Presupussto.

I} Eslablecer costos referenciaies respecio a los Dienes. repuesios y SCCEEON0E SOUCILA00Ss, cuando B8 o depanga &l Supefior jerdrguica.

j‘_t_k:unrllimmgamullu o combustible. adoplands y propaniends medidas que garanticen &l adecuads uso dal misma

{]l%wuumu en las actvidades realraidas por la Sub Garencia

fFOtas funciones daterminadas en & ROF y MOF vigania, 85| como delegadas por &l jale inmedialo, aineadss & las funciones dal cargo o asgnadas por
BADrESA

[Reduisitos del cargo estructural:
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Ill Mivel educatrvg

Técnico Superior Completo, Universitaria Complata
b) Grado/shuscdn BChdémica.

Técnico a nombre de la Macitn en Administrackan, Contabilidad y carrerss sfines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
Caontabilidad, sconomista yiu oiros relacionadoes al cargo.

09

¥ Manaic ds paguebes an amMomo . acratitados medants certifcados o dipomas.
&n bermas de geslidn pdbbes y oiros relacionados @ las funciones a dessmpaiiar

Clasificacion Sigia estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SF - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - SUPERVISOR

o) Elabarar informes. de conformadad respecta a la presiaciin de sarvicios y 18 adquesicidn de banes atendidos por la Gerencia de Administracsdn

Il} Coondinar parmaneniemenis con la Subgerencia la realizaciin e operatives de manlenmienis de pangues y jardings. dmas verdes y alamedas.

o) Efectuar los padidos cportunamente de matsriales y su respectiva deiribucitn
i) Apoyer en la alsboracidn del requerimients de presupuesto anual para in sdecuada prestacidn del servicio.

) Liewar &l conirol y regisiro del movimienio de material. herramianias. equipos y similares.

) Distribur s documentacian en &l émbiio de su compatencia

k) Tramitar i documenlacion puesia & su conssdeackan y llevar ol archivo comespondenis de la misma

1) Preparar informes sencilos y documaniaciin diversa en al ambito de su compabencia

m) Supervisar el cumplimients del rol de rego del tangue cistema, as! como de los ofros vehiculos destinados a la presiacitn de esbe Senaco.
i) Cumiplir con ussr sdecusdamsants &l undoeme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimssnio de rabajo.

o) Oiras funciones delerminadas en el ROF y MOF viganie, asi como delegadas por el ehe nmediato, alineadas a las funciones del cango 0 asighadas
pOr NOMA BXprEsa.

os del

Formacion académica

a) Mivel sducatvo

instruccion Secundaria Compieta y Estudios Técnicos Incormpletos

) Graca/sluacsdn aeadémica

WWWrmeWWHWHWWﬂWWMWlMMI
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e e e | e e TET : T cTea I

i nima de dos 02} afics en labores en el sector publice o privada

b) Expe supeciica (desarrollanda funciones similares yio en cargos similares y'o en e Secior PObico
01 afio de & £ ima an soliciiadas de scuerdo al puesto an &l sactor plblico

G T i T e S e e e o e e e IR

i lrinmih::{ actuatzado )
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Clasificacien Sigla

Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EEPECIALISTA BP-ES TECHICO AGROPECUARKD I

[Funciones del cargo estruciural

| Programar operativos de majoramients @ mplemeniaciin de las dreas werdes, remadalacionas y oinos

| Programar y dirigir 188 podas i 16las foresiakes.

| Pragramar y cenbialas 12 rabajes en 128 vivarss mumcipsies y raslizar contrales fosanitarios.

los programas de forestacién y reforestacidn

¥ Ejeculsr los programas de manienmienis campos departivos.

Ejecutar ef programa de mantenimiento, habiltaciin, implementacién y rencvacion de dreas verdes.
}LH?HH#EH“W;MHHW#MMIWW

}Formular y ejecutar los programas. de produccitn de plantas loraies y forestales

) Programee. coondinar y suparvisar los irabagos da poda de grass. as! como el abasbecimienta de plantas & los pargues v jardines oet distrito
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|| Elaborar informes de ccurmancias y trabaios mansudles. {Iﬁ/g

k) Contralar & rabaje dario del personal de Areas verdes,

I} Hacer y coordinar requenimisnics de insemos, harmamiantas, maberiales & indumol NBCEREN0S pare los trabajes en parques. jandings, viveros, eSladios
¥ CATBS Araas verdes,

m) Manierar actualizado los regesiros de dreas definidas para fa halbidlitacion progresiva de dreas vardes.

In} Cumplir con usar adecuadamanis el uniforme de trabaje y EPPS destinados para el cumplimisnto de trabajo

| Dtras funciones determinadas en sl ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
MCATNE EXOresa
itos del cargo estructural;
pIMackn Bcadémica
IIFWMW

#cnico Superior l:-nmm. Universitaria Complata
b) Grado/sfiuscian scadémica.

itulo Técnico a nombre de la Macién de Técnico Agropecuario yo estudios universitarios concluidos de Ingenieria Agronoma yiv otroe

02 afos de sxperiancia laboral en el sector publico o privado
b} Experiencia especifica [desamoliando funclones similares yio en cangos samilares ywo an ol Seclor Plblico)

Clasificacion Sigla esiruciural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP OBRERO IV [TRAB. PARQUES ¥ JARD. II)

a) Realizar manbanimienio y conservacion de las ireas varoes oal Dstrin,

b Limpiar pargues y jardines. asi coma dsponer la maleza en los lugares establecados DATa SU NBCHO.

) Parlicipar en &l amagls y conservaciin de las dreas verdes y via piblica del distrita.

d) Apoyar sn el control de la permanencia y ejecucsin de labores del grupo de personal Ssgnado.

&) Apoyar la supsnisaiin y realzacion og operatvos de parguaes y jardines confiarme al cronograma astablecsdo por ka Subgenencia
1) Requerr oportunamenta los materiales necesanos para o adecuads cumplimients dal sandc.

| Hacar cumpir al rol, Zonas programadas de alencidn & imersencidn 08 areas verdes

} Trasdadar y acomodar musbies. asi como realizar otras labores sencillas, cuanda se le requisra

| Realizar labores de poda de scusrdo 8 185 capactacones recibidas
i Cuemplir con usar adecuadamente e unlfiorme de rabaje y EFPS destinados para el cumglimenta de trabajo,
k| Diras funciones daterminadas an el ROF y MOF vigente, asi como delegadas per & jefe inmeciato. sineadas & las funciones del cargo © asignadas

8} MNivel eaucativo
linstruccion Secundaria Completa

L E o kN ] S +* = C R e g | SR, Bt L A

pariencia gena
Minima de dos [02) afios en labones en &l sector publics o privado
b Emmmt;ﬁu {desarrolanda luncones BIMEares yo BN carges similares yo en of Sector Publicg)
ununmu-nmuﬁ-urummudnd-umrdumpmnmﬂwmwm
mate AT EEE "R R - A T T R i t'ﬁﬂ"—:‘!’?_-‘ :E-’:

pc.rl:lﬂnlmu_-. relacionasos a laan:ldnqu reaiza
= i Clasificacion _i!ﬂh Cargo estructural
s SERVIDOR PUBLICO DE APOYD EP . AP DBRERD || (TRAR. PAROUES ¥ JARD. |]
dal

| Realizpr mantenimients y conservaciin de las dreas verdes ded Distrila,

}Ump.n panques y ardnes, asi como dispanes la maleza &n los igares ostablecidos para su recojd
1 Parizipar en el aregio y consenacion de las dreas verdes y via piblica del distnio.

| Refuesir opartunamenis lcs malenales necesancs para el adecuado cumplimiento del servicio

) Hacer cumpiir el rol, zonas programadas de alenciin & infervencidn de Aneas verdes.
f} Trastadar y acomodar muables asi como realizar abras labores sencillas, cuando s e reguisra

) Realizar labores da poda de acuerdo & |35 capaciacones recibidas




h) Cumpilir con usar adecuadamente e uniforme de trabai y EPPS destinacos para el cumpimiento de trabajo
i] Otras funciores determinadas &n & ROF y MOF vigente. asl como delegadas por ol jefe inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas par
ROFTa BXpresa

a mﬂmm-n
lmmw
: mmm
5 1 umm:h:mn pefiar Siendo eEbe ultimo o
s e e e s oaeame s ongae s

E) = 3 (pANETE

nima de un (01) afo en labores en ol sector publico o privads

[HITIBNGCE r&jﬂmmnlnnlhﬁm mﬂmhﬂm
ﬂrﬁlmlﬂlﬂﬂl’ﬂlﬂﬂ:ﬂlﬂﬂﬂilﬂmﬂ o gn o secior p

IR & i o Sa TR B T _‘E'.—" IR o suit Al i ]
numumnm-ll reaaliza.
Eﬂ estructural
5P - AP OBREROD |

| Apoyar &n labores de mantenimiendo da parques y jardines
b} Limpiar parguas y jardines, asf come disponer la maleza en los lugares establecidos para su recojo.
c) Participar an el armagle y conservacidn de las dreas verdes y via pdblca del distrite.

| Reguen gporiunamente los materiales nacasanios para el adecuado cumplmienio de su labor,
} Cumplir con &l rol  programacidn de (Fabaje de Areas vardes

Trasladar y acomodar muebles, asi como realizar olras |sbores sencilas. cuando sa le reguiera.

" - . il
F.'v-.r"- CETTTY T N
i
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SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
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Clasificacion Sigia Cargo estructural _
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

gel estruciusal

) Pranificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, supesrvizar y evaluar 182 actvidates relacicnadas a la Adminisiracidn da la infraestrusturs
publica y recreativa gue genaren ngresos inmedialos por la prestacidn de los servicio piblicos de la Municipaiidad

b} Adminésirar dpticaments los recursos humBnos, mileriales y Anancierns s como proponer medidas éenico adminiirativas para of funcionamisnte de
los recursos con que cugnian las instalacionss qua 1a Municipalitad olena con cardcler de infraestructura piblica y recreativa

€] Farmular prograemas o perfiles para mayor ganeracian o8 recurses n los casos de su compelencia y mantenimienta
Iidlprmmv evaluar gl servicio del mantenimiento y conservacikin de los Bervicios no exclusivos (complejos deporbreos, lozas, piscinas. colsao, aic)

o} Dirigir, onantar y suparvisar |as labores del personal & su cargo. asi come la maguinara y equipos asgnados a ka Subgerencia
1] Ejecutar &l Plan Opefalrvo y 8l Presupwesto Municipal cormespondienie a la Subgerencia. de acuando al calendans de compromisos. irimeasirales

| Elaboras ¢l presupuesio de la subgérencia a su canga; asl coma el respectivo Plan Openative
Fi} Emilif informes (SENicos en asuntos feladivos 4 su compalencia

i} Elaborar los requarimienios y alanciines necesarias para la oparaiivided de los locales y cenbms de dispersion al servicio de ka ciudadania

| Otras funciones determinadas en of ROF y MOF vigenie. asl como defegadas por of jefe inmediato. aineadas a las funciones cel cargo o asignadas
pOT MOrMa Sxpresa.

tula profesional 8 nombre de la Nacién de Licenciade en Adminisiracion, Economista, ingeniers Industrial, ingenieria Amblental, entre
olros relacionados con &l cargo y funciones a desempenar,

Iﬁ!lﬂmhmﬂmh minima en labores afines en el sector pdblico yo privado.

[h}Emnﬁpldﬁnqdlmmmm y'2 an cargos similares ywo an el Sector Publico)

IHm*mﬂﬂﬂmhmmﬂmIWMimﬂﬂbﬂ

|[Requisitos adicionales

Conpcimianios de informética yu Ofimética acreditados medianis canificados o diplomas
Diplomado yio aspecializaciin en gesiidn pliblca o iemas relacioneados & las funciones a desarrollar yio lamas en gestidn municipal
Experiancia an conducsibn de parsanal

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO 1l

dal

2} Coordinar con ka Subgerencia la elabaracidn de documenios de irdmie indemo coms son requerimientos y planas de rabajo con |a finalidad de
cumpli con la Programacidn de ia prestacidn de los servicios

) Elaborar y prasanar a la Sub Gerencia de scusndo & las compantecias olorgadss & esta. proyectos e Deectivas yio Resoluciones a fin de gue sean
lvmudmnhmnimﬂmwm

) Coardinar con los cholenes 1s slaborasidn y requerimients de s necesdaces 08 reparacitn. mantanimsants, Sdguisicion oe lubneanbes y olnes, que
&0 tramitaran ante la Garencia de Adminisiracidn,

d} Reakzar ol apoyo admmistratvo a @ Subgerancia

8] Coordinar ia elaboraciin ded presupussto anual pars la operatividad de la maguinaria y egquipss asignados. malenales @ INELMOSs NeCcasanas para &l
cumplimisnio del servicio a la Subgerencia, los mismos que oporunaments s remitirdn a la Gerancia de Administracidn y Planeamisnis y Presupussio

|1} Establecer costos referenciales respecio a los bisnes, repuesios y accesonios solicitados. cuando as! lo disponga el superior jerdrquico

#1] Aportar direclaments &n las actradades realzaidss por 18 Sub Gerencia.
'hﬂh‘nﬂmﬂﬂuﬂmnﬂnndﬁﬂf y MOF viganie, asi como delegadas por el afe mmediaio, alineadas a las funciones del cargo o asignadas




Titulo Técnlco a nombre de 1a Macién en Administracidn, Contabilidad y carreras afines yio Bachiller an carreras de ingeniania industrial,
Administracion, Contabilidad, economista yu otros relacionados al cargo.

afios de experiencia laboral en &l sector publico o privado
) Experigncia espetifica [desamollando funciones mnlnnupfn &n cargos simiares wo en &l Secior Piblico)

iCa y mansjo de paguetes en enfome Windows, acrediiados mediante certificados o diplomas.
an temas de gestidn pibdca y olros relacionados & las funciones a dessmpediar

Sigla s lructura
SERVIDOR PUBLICD ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA |

del carga esiruciural

a) Administrar Gpticameants os recursos humanos, materiales y financiencs asi coma proponer madidas dcrcs adminrativas para el funcicnamienta de
i recursas con que cuentan las instalaciones gue la Municipaidad coma son la Piscina Municipal, Parguee Recreacional los Coorilos y Palecio de
Daporte y oiros que sean dasignados por (3 Gerencia y Sub Gerencia, con cardcier de infrasstruciurs publica y recreathva.

i) Monitorear y supenvisas el cumplimeanio del reglamenis ganeral de cada uno de los locales municipales

o) Adminisiras el uso ce los dieranies sarvicios ue e olarian en dichas instalaciones y remilir los informes correspondianies a ka Sub Gerencia.

d] Coordingr con [as dreas compateniss srquecd de ca cofrespondeenies & su jele inmediato superor, Adminestracsdn | Tesarerla

-Jqurnmﬂmmumﬂm.mmrmmmmﬂwwwnm.mwww
diptimo funcionaméanio.

f) Elaborar las porpussias de bases concursabies y vigilar el sdecuada luncionamienic de los servicios y dreas olorgadas en concesidn yin alguiler

[l | i L i U e U R L L

aceryD documaniano de cada uno de los

e e el L L R T

h) Elaborar reporbes de perodicidad mensual que conlengan la asistencia del personal obrem, permises, COMESONeS o8 SBrvicios, resmplazos,
deBECAnsss Médicos, 8ic.

i} Coondinar con los choferes y parsonal que tiene maguinaria a su carge la slabaracidn y requerimiento de las necesidades de reparacion,
manienimiento. Bdquisciin de lubricanies i obfos,. Que 58 tramitardn ante la Gerencia de Adminsiraciin

i1 infarmar & la gerencia de las ocurmencias en los locales municipales & cargo y locales recrealives y con ka opofunidad debida.

k) Preveer & implementar un Plan de Trabajo e operatridad con connolacién anual que debe ser aprobaco por la Gerencia de Servicics a la Ciudad a
Ifin de asegurar &l funcionamianio normal y sosienibiidad de los espacios de infreestruciura municipal y recreativa

I} Cocrdinar ia elaboracidn del presupuesto anual para la operatividad de la maguinaria y eguipos asignados. matenales & insUMEs necesarcs para &
cumplmisnic dal servicio del local asiganads, lca mismos que oporiunaments s& remiticdn a la Gerencia de Administracidn y Plansamiento y
1 *

m} Manienar actuakzado o imventario de s egquipes. material logistico. mobilario y demdas bienaes de cada uno de 08 SBNACIoS Que BOMINiEra

n) Participar en la elaboracion de normas y procedimienics (drectivas) de alguna complejidad, miscionadas con as funciones de apoyo admirisirativo

i) Ciras funciones determinadas en e ROF y MOF viganie, asl come delegadas por el jfe mmediaio, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pof MOFME Express

Errm

a) Nivel educatrg

écnico Superior Completo, Universitaria Completa
b} Grado/siluaciin académica
Io Técnico & nombre de la Macitn en Administracidn, Contabilidad y carrerss afines yio Bachilles en carreras de ingenieria industrial,
Administracidn, Contabilidad, economista y/u otros relacionados al cargo.

SquiBItos
Comocimienios de informaiica y mansy de paquebes en eniarnd Windows, screditados mediante certfficadas o diplomas.
Capacitaciones &n ismas de gastidn piblica y olros relacionados & las lunciones a desempedar,

- Sigis . _Cangosstuclursl____
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P . AP OBRERD IV [TRABAJADOR DE TALLERES If)




d) Inatalar, &n los luganes presdamentes dalarminanos, las estruciuras elaboradas en oS talenes de i Municipalidan.
1| Ameglar diversas estructuras maetdlicas, hamamientas y otras en &l dmbito de $u compelencia

M) Ejscutar labores simples de manisnimients dé equipo & insialaciones.

g Realizar rabajos de pinturs an panales. confecciin de bambatnas, ketreros, pintado de vias pdblicas.

hj Elaborar el requerimiento da materiales conforme a kos trabajos solicitados.

i) Liewvar un canirol de ingresd y sahda de malenales para o8 diversos rabapds dé mansnimentd.

|1 Elaborar &l Reglamenis de Operacicnas de 8 Seccién Talleres.

k) Dtras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jgle inmedials, alinasdas 8 ag funciones del cango o asignadas
pOT NG EXIEES

seCundana olros relacionados a las funcones 8 SON30 aste uitimo

a genaral
Minima de dos (02) ahos en labores on 8l S8Cior pUBIGS © privado

b) Expenencia especilica (desarmpllando funciones similanes y'io lnn@:mmmﬂmﬁ:ﬂw]

01 afo de minima en las labores solicitadas de acuerdo al on ol sector o

de capacitacsin en pintura, carpnberia meldica. gasfiteria, electricxdad u otro similar,
[Capacidad para irabajar en equipo. habilidad para disefiar, demosirar ser ordenads. dindmico y lenar criteric.

[ CissWicscion Sigla _______Cegoestrwciorsl |
EEI'H’NH PUBLICD uww = l}l-llg_lﬂ lrmmm I:!Tul.l.l.!l'._E!i I_];
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Imwm[mm similares wo en cargos similaned yio en &l Sacior Pablhics)
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Cargo estructural
CFICINISTA Il




| Realzar varilicacidn de los plazos destinades para el cumplmisntp de funciones.
d} Elaborar requerimsantos y haosr segquimasnio de manteremisnio de vehlculos a cargs de |a gerencia
) Redlizar o venlicacan de uSo de combustible y cumplimienta de rulas de los vehiculos a cargo de la Gerencia
Presiar servicio de difusadn y promocidn de los locales de infrasstructura municipal y recreativa ded Distrito a cargo de la Sub Gerencia.

g} Brimdar apayo Bl lecnico Adminisirativo de infraesiruciure para & rémile doCuMantans que S& regquiers
Dh'ﬂlmmniﬁlrrﬁw asi como delegadas por ol jefa inmediato. aineadas a las funciones del cargo o asignadas

[Minima de dos (02) afcs en labores administrativas de oficina en el sector piblico o privado
[b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yio en cargos similares yia en el Seclor Publico)

os de capacitacidn en gestidn piblica o bermas relacionados a la funcién gue realiza.




GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Clasificacitn Sigla Emm

EMPLEADD DE CONFIANZIA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

[Funciones del cargo estructural

| Pregramar. dicigic, condrolar y coordings @ sjecucidn de actividades Wonicas y adminisiralivas, proponer politicas ¥ esiralegias lendantes 8 lograr la
ia y eficacia de la8 Bccones o8 desarmilo 8 infressiruciure urtana medianis los procesos de plan 0 METET del cAlaElT; &5 coma
su aplcacitn en el Ambilo de su compedencia. urbana, obras publcas. obras privadas y desanmolio

b] Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el desarmolio urbano y la sjecucion de obras publcas y privadas, &n armonia con el plan
ico y &l plan operatve nabbucions

| Darigir 13 lormulacion del presupuesta de b Gerencia 8 su cango.

| Farmular y proponsr proyeclos, ConEnios y coniralos, Ordenanzas, adictos. Scusndos, esolucionss municipales y olros &n el Ambilo de su
petancia, asi como emitic cpinkdn tienica en los proyecios semetidos 8 su consideraciin.

| Controsar y supenisar &l cumplimiamo del Plan Director &n al Ambitc de | unsdiccidn distral.

Conirolar el cumplimienio de los reglamanios y disposicionas nacionales gue normen e desarmolio urbane

| Expedir licancias de consiruccidn. ampliacién y remodelacian, asi coma calificar anuncics y pubicidad exierior,

) Reviar, supardsar y aprobar s Ejuidaciones Monicas inancienss o s obras ejecutsdas, asi como presidic |8 comisidn de recepcion de cbras

i} Expadic resalucionss garenciales 8n primers inglancia y resohaer i08 recursos IMPUQNAatos 0f reconsIBenacion an maenas 08 u compaiencia.
i) Otras funciones deierminadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediaio, alneadas a las funciones del cango o asignadas por

me-mmuuummmmww
E

ApErEncia

Exparigncia ganaral
afos de experiancia an el sector pablice o privad,

Ih] Expérienca especifica (desarrollando funcones similares wo en cargos similasnes o én el Seclor Publico)

1 afios en temas relacionados a la gesticn municipal, gestian pablica y condueccitn de personal, de los cusles unﬂ-}lﬁqmm“ PUSSIOR O
cargos de direccidn an ol sector piblico o privade y un (01) afo en ol secior publico

¥
Estudios o Posi-Grado o maesinia conclulds an gestidn empredanal, parencis estratégica u olro & & con &l cango.
Canocimisros de computacian e informatica wiu ofimétca (sotware actualizado) yuy Ofimitica

Expariancia en conducciin de parsonal

Sigla Cargo astrisctural
SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |

| ANGRTAT & iFErThELAF AT B 1SCHICO-Iegales ¥ DrOponer Su aphcacion an lod procedimientos administrativosa) de la Gerencia de Desarmolio Urbano

i) Proyeciar y visar resolucionss QeeEnCialed de acuerdo & lad Competencias de  Gerancia de Desafmrollo Uitbano.

d] Proponer ia aplicacion de direcivas que gamnticen el debide procedimienta, dentra de la Gerencia. con la finalidad de evitar nulidades an los
|procedimientos pdministrativos no Contenciosas y 8 aplicacitn de sanciones que estabiece ¢ Codificador de Infracciones y Sanciones

ja) Regisirar, controlar y realizar of seguimienio de las rescluciones emitidas por la Gerencia de Desarmolio Urbang, determinando aguelios gue na kan
lagotado la via administrativa a fin de su remisién a ofa instancia

{} Proponer a la Garencia 88 acciones necesanas pars impuisar el acio administatvg buscando &l acto firme y el

) Preparad, vedificar y revisar los documenios de actos adminisiraivos firmes o que hayan agoiado B vis sdminisiratva, que se derivardn a la Gerencia
de Fiscalizacidn Municipal para su ssscucian par la via coactiva

i1 Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegades por el jelde inmediato, alinesdas a ks funciones del cango o asignadas por
PO XD S

|Requisitos del cargn estructural:

Formscitn académica




penaral
- mﬂwmumm-mmmﬂm
T ihca o 08 BIMILATES 0 BN 81 SEC0r PUBACa )

Clasificacion Sigla Cargosstructural |
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES ESPECLALISTA EN FORMULACION EN PROYECTOS DE

1 Agiicar ics contenidos, las maiodologias y los pardmatros de formulacion y evaluacion aprobados por s DGPMI, asl como las meicdologias especificas
probadas por los Sectores. para la formulackin y evaluacién de los proyecios de inversiin cuyos objelivos estén dreciaments vinculados con las
patancias de la enbdad o empress pdbica a la que perenece la UF

] Exabsorar las fichas Wenicas y 08 esludion de prainversidn con o fin de sustentar la consepcidn bhenica, scontmica v & dimensicnamients de los

648 irmversidn, leniendo en cusnla ks objelives, metas de producio @ indicadores de resullade previsios en la tase de Programacitn Multanual de
: s coma ol fondos publicos sSSmados par 1 Gperacitn y mantanimianta de log actvos ganerados por &l proyects de inversidn y kas formas

fimanGiam emio

j Rngestrar en &l Banco de inversiones los proyecios da inversion y las invarsiones de oplimizacion, de ampliacién marnginal, de reposician y de
habilitaciin,

1 Cautelar gue las invessiongs da opimizacidn, de ampliaciin marginal, de mpesicién y de rehabditacidn no condempien iNBRaNCIONES Gusl CONSMUyEN
g irvarsién ni comuspondan @ gasio comente

| Deciarar ln viabiidad de los proyeclos de imversitn,
Aprobar las inversionss de oplimizecin, de ampliscidn marginal, de repaaicidn y de rekabditacitn.

Salicitar la opinion da la OPMI del Sacior sobre I proyECIos O POgrAMas de inversion @ sar inanciados con fondos pUBICOS Drowveniantas de
raciones de endeudamisnto sxtermno del Gobssmo Macicnal. a fin de vesificar que estos 58 alnean con los objetivas prionzados, melss e ndicadanss y

contribuyan efectivaments al care de brechas de mireesirucium o de Bcceso a8 servicios, de acuerdo @ s Criberios de priorizacitn aprobados. Dicha
opinion es previa @ i3 solicitud de opinidn 3 gue sa rafiers of numaral &

E]Eﬂbﬂrhwhmb-HHMIMhmommHHIWIWWMWMWMM
de endeudamiento extemo del Gabssmo Nacional, previo a su declaraciin de wabilidad.

i] Realizar la consistencia écreca entre ol resultado del expadients bcreco o documanio eqguivalands y la ficha tecnica 0 SSMUGK OB DREINBIEION que
la declaracién de vabilidad de los proyecios de imwersion

| Confarmar &l Equipo Técnico del Presupuesio Paricipativg

) Otras funcicnes determinadas en ol ROF y MOF vigenta, asl comio delsgadas por &l [efe inmedialo, alineadas a ks hunciones del cargo o asignadas por
4 Bxpresa.
. del cargo estructural:
ONMAcn atadimica
[#) Mivel sducative
de Bachiller yio Tiulo Profesional
Gradofsitupcitn arademics
ro Titulo Profesional en Economia, ingeniaria, Adminisiracidn o carmeras afinas.
Expanancis
a) Exparigncia genenal
3 afos da axperiencis laborsl en ol $ecior publico o privedo, experiencis &n Fermulacion y evaluacion, ejecucidn, seguimbento yio gestidn de
proyectos de imversidn, en o Ssctor Pabdico o Privado.
HEW'L. edpediica [desarmilands funciones similares ywa en cargos smilanes wo an o Secior Plblca)
Contar con un tempo de expenencia en formulacion yio evaluackin de proyectos de inversion de dos (02) afos como minimo, an el Sector
adicionales

Conocimsntos de informatica y manejo de pagusies en sntomo Windows, acreditados medianis cemfcados o dpiomas,
Capaciaciones &n lamas de geskon publica y obtros relacionados a las funciones a dessmpadiar




-] Sigla eatruciural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SPES SECRETARIA I
asanaciunal

[Fanciones del cargo

a) Organizar y programar las reunicnes y citas d& la Gerancaa de Desamolio Udano

b} Recibr, atsnder y onentar & 188 COMISICNES 0 PEMEONESE qua oesaan enbevistarse con & Gerenci de Desaroilo Ubans. brindandake & imomacn
FIECESNTE,

] Recibir, clasdficar, registrar. tramitar y distribuir a documentacion gue ega o 98 JENETE &n | genenca; &8 COMD fealizar 8l contml y seguemignio

di Tomar dictada y oparar compuiadoras para alaborar caras, oficios. informes y abros documenics que 8 emilan en la garencia

a) Recibir, clasificar, registrar, ramitar, distribuir y archivar 18 documentacian gue aga o 56 genera en la Gerencia: asl como malzar el control y
mignin, saborando los informes respectivos.
Adminisirar y mantendr sclsakracs & achivo de los documenios emados o mecibidos. asi como la rensferencia al archivo cerral debsdaments

8] Mivel educative
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracidn yu otras similares
. b} Gragoistuacadin academica

Titulo Técnico a nombre de la Nacion de Secretaria Ejscutiva, Administracion, Asistents de Geroncia yiu otros similares
|E=periancia

4] Expenencia gereral

|02 aftos de experiencia laboral en el sector publico o privido

Ih] Expariencia espacifics {dosarclands funciones similanes yio en cargos similares yio en 88 Secior Pubico)
[Minima de dos {02) afcs en labores secretariales y administrativas de oficing en el sector piblico © privado
[Requisites adicionales

Conocimientos oe mioimatica wu Ofimatca, acrediados madianie certificados o dplomas

Dwmosirar conesia en el trailo, busna educacitn y discrecion, sl como ser grdenada y responsable

____Clasificacion Sigla_ e Corgoestructural |
SERVIDOR PUBLICO - APOYD E‘-*-IF MDEIEHHL‘IU!-IIWEHH

[Funciones gel cargo essuciural
2} Conduci vehiculos molorizados Wvianos yo pesados para tanspodte de personal yio canga. (ades como bienes. matertales y equipos
b Mantener g Gplmas condiciones de uso el vehiculo

c] Cumplir con las reglas de Wansila y demis EposCONEs VQEmes B CONducin &l welsCiA0 BBgnada,
o) Rpatizar ol manteramiento y coordinar las reparaciones mecancas del vehicuia con el personal compesarie

W) Ligvar un sstama de contol dal vehiculo a su cango, an cuanto al recorrido, consumo dé combustibie, cambio de acaile, reparscionss de fepuesios
@nine piros ¥ actualizar los datos permananisments

f} Otras funciones determinadas an al ROF y MOF wiganie, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

yio sstudios tbonkcos relacionados al pussto y de forma obligaioria tener Brevelts calegoria &-2

} Experiancia ganeral

02 afos de exparkencia laboral en ol sector publico o privado

b} Experisncia especifica [desarmallando funciones similares ya an cargos similares yio en &l Sector Piblica)
inima de Un (11) afo en labares qus reguiens &l pusste o0 o sector poblics o privado

adicionales
imisntos de mecdnica y elecincidad aulemaoilriz
Freatral CORBEIN &N & ITE00, DiEns SuCHCEIn ¥ diSCreckin, A% COMO Sar orianad ¥ responeabls




SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Clasificacit Sigla Cargo structuiral
SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG |

|ercares Sercag eswcar

a) Formudar, propongr y administrar su Presupussto Anual, el Flan Operativo Institucional (PO1) y el Plan Estraiégico en e Ambito de su
Compatancia

) Propones a la Gesencia de Desarmallo Urbaro el Plan de Inverssonas. para cada periodo anual. an coondinacién con ta Gerencia de
Plareamienis y Presupuests (Presupussto Pamicipative),

) Elaborar y controlar los proyectos ¥ obras oo infrassiructura urbana, blsica y de servicios; asi como de maejoramants del amaio pdbiico en sus
iversas elapas, esludios y ejecucion,

| Fosmular y elevar debidameante visado 8 la Gesncea, los expedientes 1HCcrecos para la ajecucicn de proyecios y obras a efecio de licitar y
tar en el dmbito de su compatencia.

| Angdzar y amilir opinidn Wcreca sobre expedientas relacionadas con 104 prOCRBoE 08 AdpudiCacion o8 proyeciod y obras en el ambilo e sy
patancia,

I Supervisar o encargar |8 supervisidn del cumplimiemos de las especificacionss iéonicas de B eecuciin da Obras Piblkcas que llew a cabo la
Municipalidad en iodas sus modalidades.

| Supervisar y Controdar la implementacion de las residencias de obras programadas, msponsabilizindose del avance fisico y iéchico de la obda.

i} Proponer modalidades de ejecucein de estudios y obras.

) Integrar el comilg espRcal de BdjedicacOnes DAre SEd0s. Dras ¥ SUPENIEEN 00 INYETSioNes publicas municipalns.

k| Otras funciones daberminadas en &l ROF y MOF vigante, asd como dalegadas por &l jehe inmediaio, akneadas a las funciones del cargo o
|psaradas por norma expresa.

[Requisitos del carge estructural:

Formscian académica

) Mived aducative

[Universitaria Completa

[b) Gradeisauacian acagdmica

Titulo profesional a nombre de la Nacitn da Ingeniero Civil ylo Arguitectia

|hp-‘l-ndl

a) Exparancia geraral

afios de experiencia minima en labores alfines en el secior publico ylo privado.

'. b) Eapariencia ospeciica (desarolandn IUnciones Srmlaes yio BN CAIgOs SimiBTES o 8N 8l SEr Publca)
A0S o & ia minima an las labores solicitadas de acuerdo al puesto on el sector publico
Requisiios adicionales

|Eﬂl-rf.'ru.-wdu y habdlitado,

Conpcimisnios da informatica yiu Ofimatica, acrediados madiante certificados o diplomas

Dipiomado yio espacializaciin en gestitn plblica o temas mlacioneados a las funciones a desaroliar yio lemas &n gestidn municipal

|Em &N conduccion de parsanal

| Clasiicacian Sigla Cargo estnuctural

| SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN INGEMNIERIA |
!m-ﬂﬂ

&) Realizar inspecciones 1écnicas de control scbre ka ejecuciin de obras de infreesiniciura basica, de servicios y manienimienio, asi coma
Jeroyecios de majoramianto del omato publico an sus CWerEas BLADEE BN CONCOMENCES con las espacificaciones Monicas apmobadas

by Apoyar en la Residencia de obmas municipales en sus dferenies modalidades de ejecucdn

-:G]. : &l cantral y registrn de las obras epculadas por admanisiracion directa o & ravls Jde 1escens.




| Emitir nformes bcrecas con ofttend propsd sobre 1as @bores encargadas

f) Recopiiar dalcs Whenicos Wiss como mevsdos, levanamianios iopograficos y olros para estudios de ingenieta.

| Apoyar a la comunidad en la specucedn de obras vecinabes.
k) Elaboras los requenimienios g8 BIenes y BEnCios, Conforme 3l axpadisnie MHCrco, nocesancs pars a ejecuciin de obras por admanistracin

1) Oiras funciones determinadas en o ROF y MOF vigenia. a5l como delegadas por el jefe ir b, alneadas a las h del capo a

sludios universitanios relacionados con ingenieria civil o amuiiecius o Tiulo de onico miaconada con @l cango,

Experiencia gensral
afios de experiencia laboral en ol sector pubdics © privado
Exparmncia especifica (desamollando funcaones similares yio &n cangos Simdanes yia #n &l Sector Publico)

de un [01) 8fic en del cargo en &l sector poblico.
adicicnales

imenios de iformites y maneo de paguetes an eniomo Windows, acreditades medianie cerificados o diplomas
&ri Iemas de y oirgs relacionados a las funciones a dosempefar,

= B
SERVIDOR DE APOYO 5P -ES DIBUJANTE |

) Dibujar planos diversos de proyecios de arguileciure, ingeniera y oires simiames an el dmbito de su compaiencia

b) Efpchaar trabajos de dibugpo topogrifico mempnetands dalos wenicos pars In ajecuckin de proyecios de infrasstruciuna , habililacion. saneamiamo
sico-lagal ¥ otros de lo Municipaddad.

| Realzar ampliacicnes yo reduccionss de planos relacionadcs con las obras de desarmollo urtana, nh LICALIr y Tl ded ornain
puiblico,

. d) Confeccionar croguis, sefiales infermatives & lusiraciones de scuerdo 8 indicaciones esiablecidas

o} Apayar en a epecucain de pctividades visiadas o8 dibug.
fj Apoyar g0 labores sdministrativas a ka Subgenencia de Obras Piblicas y Proyecins.
|5} Preparas informes sencillos. y documentacion diversa en of dmbito di Su competencia.

B} PArtcipir &0 e inSpeiionss an al Ambio 08 U competencia
1§ Otras funciones daterminadas an ol ROF y MOF vigente, asi como delegadas por & e inmediatn, afiresdss a tas funcsones del cargo o
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i1 afio de experiencia minima en las labores de medicién y levaniamisnio iopogrifico, en la funcien piblica

dimpuhnlm 8 informdtica (sofaare achualizado)
[Manejc de AUTOCAD
I:um da capacitacidn en gesSidn pdblica o lemas relacionados & ka luncidn que realize.

Pyl e BTEN0S &N 18 SECutiin d8 pUVECios ¥ obes en ol Ambio de s Municipalidad.
|6} Apoyar an las mediciones yio correcciones baroméiricas para |8 ejecucidn de proyecios y obwas o la Muncipalidad

lc) Efeciuar trabajos de mensura do lermenos. urbanos y rurales para fa confeccidn de plancs catasirales. de obras de infreestruchung basica y e
smrvicios: asi como oa megoramianto el omaso pdiblico.

|d) Participar en el replarted de planos de proyects y obras spcutadas de saneamienio yio whanisscos.

8] Apoyar en & esiudic 08 slemenios preliminares para ol levartamiento de plancs Iopogrificos pana la actualizackin del catastro municipal.

19} Apoyar &n ol contral de los rabajos de sefalzacitn de iemencs an puebles [(wenes, asentamignios umanocs y Zonas urbanas, asi como oiras.
[smilanes @h el AMbAc de Su COMPEMNCE.

q) Apoyar an (o realizacidn de inspecciones cusnda sen requerida.
iracias &n &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ¢l jele inmediato, alirsadas 5 las funciones del cargo o

secundaria compleda y estudios Técnicos en Topografia.

Mhhlﬂlﬁ-nhﬁunhmm o privada.
h}!.q;-'r.r:- wipecifica (desarmollanda funcones smilares wio B0 cangos simitares wo en &l Sector Publica)
i1 aflo de expariencia minima en las labores de medicitn y levantamiento topografice. en la funcién pablics

s wnpl.rtludnl mm1mm:.
I&mn capaciiacion an gestitn piblca o femas relacionados @ la hunckn gqua makza.




SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO -I- 2 3

Clasificacion Sigla _Cargo esiructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SPEJ ARQUITECTO |
|Furcisnes dei carge estneial

&) Formulsr, propaner y BEMinsrar su Presupuesto Anual, ol Plan Operative Institucional (POI) y & Plan Estralégico en el Ambita de su Competencia

|b) Participar en la elaboracicn de planes de desarrcio distntal, [Ineameenod y poliicas y generacion 08 JOCUMENIDE 0 QEshan tendganss al
cumplmianio de ks objelivos de desarola urbano dislrital.

) Elaborar y controlar los proyecios yio estudios wbanistoos y obros simiares an el ambito de su compelencia.

d] Ejecular y coordinar ia aplicacsdn del Plan Urbano Distrital de crecimisnto urbanc &n & Ambita de SU Compelancia, en concardancia con & Plan da

la} Realzar ol seguimisnio adecuado del Plan Urbans de Disirita y recomendar los ajusies necesanos para su achualzacdn permanenis.

Evaluar y calficar los proyecios de habilitacidn urbana de scusrds @ las disposiciones vigentes. en el ambito de u compelencia

| Desefiar proyectos concarmienies al sansamiento de Aress ugurizaias y reordanamients integrad del comancig informal,

j Formular e Plan Disirital de Semalorizacidn, &l Pian de Mamsnimiento del Sistema de semafonzacian y alaborar ios expedanies Monicos de s
e la red vial relendos a la semalorzacdn

a de Arquitecto

|2 Experiencia general

|93 afias do experiencia minima en labores sfines en el sector plblico yio privada,

|b} Expariencia especifica (desamoliando lunciones Similarss yio &n cargos similanes yio &n 8l Secior Plbiico)

|02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas os acusrdo al pussto en el sector plblico

|Requisitos adicionales

|Eatar Codegrace v Hatiitade

|Ganccimeanios de infarmdiica yiu Ofimética, acreditados mediants cerificadas o diplomas

[Mﬂmlﬂﬂﬁﬂlm'ﬂ gesticn publca o iemas refaciondados a las funcionas 8 desamollar yio bemas an geslion municipal

. [E:mndlmmm persanal
_____Clasificacion Siga —__Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES mﬂ EN INGENIERIA |

| Parlicipar @n & alaboracidn dé planes de dessmoio disinial linsamenios y polilicas y QENaracion o8 Jocumanios o8 geston tendwenies al
imignto de los obwtivos do desarrolic whano distrital

izaf inspeccionss lacnicas da control sobre ia ejecucitn de obras de infreestruciura basica. de servicios y majoramients del omata plblico en
con las especificacionss Wonicas aprobadas

técricas en materia de medidas y lindaros, reciificaciones de dreas. aineamienics de calie y avenidas, reposicadn de pavimanio,
g lobed, habilitacionas urbanas y abhos &n & AMbIlo o8 Su COMPELEncia.

.'I I
{/YVarificarigs procedimientos 1Scnecos y emitir infonmes respectivos sobre ias inspeccionss oculares realizadas y OrEs similares para sender os
Ervich i &n g dmbio de su compalancia

j) Aboiyar en la formulacién de! Plan de Semaforizacin Distrital.
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k) Recopilar dalos iécnicos para estudios de ngeniedia en al Ambio de su compatencia
I} Oiiras lunciares determinadas en e ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedato, atneadas & las funciones sel cargs o asignadas

Experencia genesal

afios de exporiencia laboral en &l secior publico o privado.
b} Experiencia especitica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en & Sector Plblica)
&n &l sactor piblice en plansamianto urbano o MBELLIFE.

Ay mane de pagquebes &n entormo Vi IdoW S, BCTEIIA00S MedAnie CENMCA00S & GOIGMAs.
Capacitacionss &N |amas oa gastdn plblica y abros relacicnados & as funciones a desempelar

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ]
cargo astnuciusal:

a) Reaizar rabajos de campe lopograficos, relacionados con &l levaniameant planimancs yw'o curvas de nivel en base a daios oblenides pana (a
nivelacidn de lercenos en ke ejecucedn de cbras en el ambito de su compeiencia.

. lo) Efectuar medicianes v comreccionss barométricas para 13 ajecwcidn de obras en el dmbis de la Municipalidad y otres necesancs para el
rmanianimienio dal catastro wbano del dsirio

i) Represantar an crogquis los datos oblenidos & iraves de los calculos.

| Elaborar mfarmes Monicos sobie (68 LEMas encargades,

| Apoyar en [a elaboracion de Periles Urbano Anquiiectonicos, en concordancia 0on &l plan uwbano gEinlal, en &l amii de su compatancia

Raakizar mediciones de larmencs, urbanos y rurales para la confeceidn de planas calasiraies. de obras de infraestructura basica y de servicios: asi
da majoramients del omalo pablico

o) Replantear los planos de obras ejeculadas de saneamiento wo urbanislica

h} Brindar apoyo n inspacciones sobre solicitudes de Cedificados de Numeracidn, Pardmetros Urbanisticos, Alneamients g vias y cuando lo amerie
sobme Anuncios Publicitarios. Cuandd $88 regquendo.

i) Egtudiar ios alemenios prelminanes para el levaniamenia de plancs topograficos.

| Reakzrar labores tendanies 3 la aciualzacsdn parmananie del calesiro muncgal

k) Daras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente. asi coma delegadas por el jefe inmediato. alinaadas a fas funcaones del cargo o asignadas

dcnico Superior Complato, Universitaria Completa
) Grado/siluaciin académica

shudios urmarsitanos relaconados & Topogralia yio Tiuk o iecnico en 1opogratia
ia

afios de experiancia laboral en el sector pulblico o privado.
) Experiencia especifica (desamollands funciones similares yio en cargos similares ywio en el Secior Piblog)
iblico en labores de madicion y levantamianio

¥y maneio de pagueles &n enlomo Windows, acrediados mediants carificades o diplomas
itacionas an lemas de gestitn pdblca y olres relaconados a [as lunciones & dasempanar.

in _Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 5P - ES DIBUJANTE |

a) Dibujar planos diversos de proyecios de amuiteciura, ingenisria y otros similares an el ambilo de su competencia

Eleciuar irabajos de dibuo iopografica interpretando dalos icnicos para la ejecucitn de proyecios de infraesiruciura, habilitacibn urbana,

hqrnluﬂhu fisico-legal y obros de la Municipalicad

:.pﬂua\oganmpumm wio reducciones de planos relacionados con kag obras de desamoilo urbano, infraestruciura y mejoramienta del omato plblico
|

%) Apciyar en la slabaracidn de Perfiles Urbano Arquitectdnices, en cancordancia con el plan urbano disirital, en &l &mbito 4 su compelancia

a}\‘.'h:;nimclmw crequis. sefiales iInformativos o ilustracones de acuendo a ndicaciones establecidas
f) Apoyar an la ejgcuciin de actividades variadas de dibujo a solicitud de la Subjerencia.
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) Epecutar permaneniaments la achualizacidn y manbenimientd ded Calasta urtant municipal

h) Ekaborar log proyecios urbanistcos del distnto

i} Realzar inspecciones idcnicas urbano-arguitectinicas relacionadas a imies de |a propedad y olras

| Participar an levanlamientos lopogrificos de calles, aversdas, prédad y olros samlanes

k) Dras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el pale mmedialo, alinéatsd 8 las luntiohes del cango 0 asignadas

Estudios Unlversitarios an curso o concluldos
) Grado/siluandn académica

= = =
E d W
. 1= i * Y

[Minima da dos (02) afios en labores en la sdministracion publica o privada.
':] Experiencia aspecifica (desamollands funciones similares yo en cangos similares o én el Sector Poblica)

;mmm.ﬁmlﬂ#w aciualizado)

Iwu AUTOCAD

. [Cursas ce capaciacion an gestion pitica o temas relacionades 8 la funcidn que realiza
Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ INGENIERD |

WINCICTHER
‘-;mrwumummmpanmnmmwnnmm
b) Aciualizar la Carografia del distrito con las nuevis zonas wbanas que se hayan IRCOMPorado &l Afea de ExXpanBIGN urbana.

¢} Elaborar y proponer &l proyecio para sdecusr &l catasire municipal de acuerdo con la rormatividad vigente y tramitar Su reconocimesnto ants las ifstitug
d) Ejecutar permananiamente ianeas de actualzacion y marenimiento del Catasino Municipal

&) Disponer la entrega de informacsin oporiuna & lBs smeas que lo egueran para sus fmes, asl como @ incorporacdn de Nfermaciin provensens o8 olfad
f) Informar peiddicaments a la Subgerencaa de plansamienio whano y catasino sobre |8 siluaciin del calastro munscpal

la) Oibtener la nformacitn relaiiva a la propiedad inmueble gue permita utikzaria &n 04 programas de accidn mumcipal.

h) Realizar los avallos calasirales de acuerda & i&s normas ssiablacidas, iacltando el recawdo de los ibuins de la propsedad

i) Proparcionar planas calasirales eon mayos exaciiud, plancs tematicos. valonzaciones. padrones catasirales. cuadros estadisticos. eic. Para la To

) Incorporar 8 la base grafica existents las construcciones, de MOdO Gue CONEMAS CON UNB CANOIRATS INdMEensonal para deleqminar y visuslzar soema
k) Realizar la actiualizacitn y mantenimianio del Marges| de Bienss de (& municpaided

I} Elnboras et proyecio de numeracidn y nomenclatura de las calles ded distriio

i) Diras funcones determinadas en & ROF y MOF vigenbe, asl como delegadas por ol jefe inmediato. aineadas a las funciones del cargs o asgnadas.
. DOT NOMMAE BNPrESA,

del cargn estruciural:
CIMACIC BCA0amIcE

Wivel aducative

iwersitaria Complata

) Grado/siluaciin académica

Twio a nombre de la Nacién de Anguitecto
[ Espenercia gereral

afios de expaeriencia minima an labofes afines en el Sector publics yio privada.

K Itca {desamollandc funciones similanes y/'o @n cargos similanes vio an &l Secior Publco)

Emumnﬁmnwmﬂﬂgﬂummummumm
[Requisitos adicionales

Estar Colegiads y Habitade
manias dé informdbca wu Ohmslica, acredtados medams Carifcados o dipiomas
Jn 8N QEELAN PUBICE O [EMAS reacioNaatos & as funciones 8 desaroilar yo lemas an pesHon municipal

m.m Bigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO EP - AP AUXILIAR DE TOPOGRAFIA I

i Apoyer en la realizacién de trabajos icpograficos 9o campo, relacionados con of lvantamenio plarsmeiinicg wo curvas de nivel para la nivelacitn de
&n |3 ejecucidn de proyecton v abras en el Ambdo de la Municipalidad,

b} Apoyar &n las mediciones yo comecciones barceméiricas para la ejecucién de proyecios ¥ obras de la Municipalidad




c} Efeciuar trabajos de menswa de berrenos, urbanas y rurales para i confeccidn de plancs catastrales, de obras de infraesiructura basica y de
SArVICIOE; BSi COMG o8 memramemn del omats piblico,

d) Paricipar en el replanieo de planos de proyecio v obras eculadas de SAREaMIEnLO yo UNbanistcas

i} Oiras funciones determinadas en el ROF ¢ MOF vigente, asl coma delagadas por el jefe inmediate. alneadas a las funciones del cargo © asignadas
POr NOMa expresa.

HHM*“MI&HHMMHﬂMMﬂW&M-

P]E:m"mm |desarokands funcianes similares yio &n cangos siméares yio en el Sector Plblico)

d-m'rnﬂ:-ﬁu W{Mmﬂm]
hmﬁmmmmmummﬂ:nh%mm

Sigla

5P . AP

Cago estructural
OFICINISTA N

RVIDOR

DE APOYD

} Distribuir la documaentaciin qua ngresa a la Subgerencia de Plansamients Urbang y Calasta.
b)) Archivar |& documentacibn que iIngrese o Se ganare an la subgerencia de Plansamienta Urbang y Calastm.
| Informar reguiarmenis &n cuanto & los rdmilas solicitades por kos USGarios n el embio de competencia de k8 Subgerencia de Planeamiento Urpana y

) Apoyar an |8 Bcluskracian y mantenimienio del catasiro wbano municipal
| Cotaborar &n la slaboracdn de proyecios wihanishcss del disiria
| Pariicipar en |& realizacidn de inspecciones @cnicas urbanc-anguitectdnicas relaconadas a imdes de la propeedad y olfas.
g} Elaborar informes samples con crilerio proped en base a indicaciones ganarales.
h) Apayar en ka adminisiracitn de la base de dalos.
i} Apayar en las labores de slaboracidn, coordnacion y comnol de los propecios y esludios urbanislicos.
1 Atender & pdblco y oneniaris respecio al catasiro municipal.
k) Pariicipar &n inspacciones ienicas urbanc-arguitecidnicas.
|) Reaizar inspaccones confarma o delerming 1a Subgerencia de Planeamiento Urtano y Catastro

Otras funciones doterminadas en ol ROF y MOF vigente, 251 como delegadas par sl jefe inmadiats. slnasdss 3 las funcones del carmo o asgnadas
PO NOMTE Expresa.

OrmECan
Mivel educativg

Completa y Estudios Técnicos Incompletos

"|'_‘,_- ﬂm m Mi‘l labores administrativas de oficing en &l sector publico o privado
1 mnmmmmmmmmwmﬁwﬁm:
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SUB GERENCIA DE ATENCION DE INVERSION PRIVADA 1 3 2

BERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD 5P-EJ INGENIERD | / ARQUITECTO |

'} Presidic ka comisin iécnica para ol clongamianta de licencias da constfuctedn.

g} Realizar ingpecciones (Scnices an malena de licenceas de construccdn y emodelacidn, aperivas de puerias, conformidad de obras y olros de la 2ona
ubana, rural y otros en el dmbio e su compatancia

I'IJF.hhﬂmfr\'llul proyecios de resoluciones gerénciales, oencias de consiructidn, conSLANCIEs 08 poSesin, SUICHZACKNES 08 apeniura de puaras y

sulorizaciones y carificaciones a las areas gue lo solciten yio requieran.

k) Propones proyectos de ordenanzas frespeclo A ALAMISNIs especales para el olorgamisnts 08 DIaZos o reguiarizaciin de icencias o construccen,
conformadad o8 obra, CONONBCIONES ¥ OW0E.

cfesional a nombre d la Nacign dae Ingeniaro

i minima en labores afines en 8l sector publico y
b) Experienca asp dasaToiands funcones similares yio en ca ;m mﬂ&mﬁm
02 afos de exp nﬁﬂlﬂmhhﬁﬂ‘ﬂhﬂ#ﬂﬂmﬂwﬂﬁmﬁm
Eum-myw

peimenios de informabcs yu Ofimatica, acediados mediante cert¥icados o dipiamas

Iw o especiaizacidn en gesidn piblica & tamas relaconeados a las funciones a desamollar yo lemas an gastién municipal

[Expenencia en conduccitn de personal
Clasificacion estructural
SI!WI:I'DI Pl.ﬂ.!l}l.'l ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN INGEMIERIA |
a) Coordinar con ol drea comespondiente sobre &l conirol de kas construcciones en |5 Anaas urbanas de conformidad con el Reglamenio Macional de

My Realizar lasaciones de inslalacionss fijas y permanenies, edificacionas y terrencs conlorme a ko establecido en el Reglamenio Macional de Tasaciones
para efectos del célculo del impuesio predial seglin ko solicitado por la Gerencia de Administracidn Tribulamia.

lar prograsmas de control refenenles @ @ construccidn, amplacidn, remodeiacian y demglicidn enbhe abios.

pryectos de resoluciones gerenciales sobre clorgamiento de licencias de construccién y atros. prévia verificacsdn del cumplimienio de los

il IEﬁﬁr.mymﬁﬂmm.muﬂMdnmmwm“nﬁmhm
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&) Recopiar datos Mcnicos para estudios y laberes e ngenieria en &l Ambilo de su competencia.

I} Realizar la bisgueda de antecedentes yo axpedientes requernidos para atender los senacios sobciados
m} Paricipar an fa axpadicion de kcencias, cerificados. aviodzaciones y olra documentacidn vanada para la aprobacitn v wisaciin respectiva

n) Elaboras estudios ¥ praganiar indoarmies 1SCNCOS DArE MEGONET TBCUrsos mMpugnativos.

ja) Oiras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegacas por el jafe inmediaio, alineadas 8 las funciones del cango o asignadas
pOr Ngrma axpresa
dal astructural:
DITNBCGn
[a) Meenl aducativo
Técnico Superior Complato, Universitaria Complata.
|b) Grado/situacidn académica
[Esdudios Universitarios de Arguiteciura o Ingenierta Cial o Thuk Técnico a fin con el cargo
[Experencia
la) Expanancia ganeral
2 afios do sxpariencia laboral an el sector publico o privada.
) Experigncia aspecifica (desaroliando funciones similanes y'o en cargos similares yo en ol Sectar Pablica)
inima da un (01) afo en del cargo en 8l sector pdblico en plansamianto urbana.

¥ manejo oe pagquetes an antoma YWindows, acreditados mediante cenificados o diplomas
publica v oiros relacsonados a kas funciones a desempehar

. Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |
iFuﬁnm del cargo esiruclural

) Ejecitar actividades relacionadas con ol regisiro, procesamients. clasificacian, vedificacidn y archivo de la documentacidn qua 58 genare o ingrese en
la Subgerencia de Obras Privadas y Licencias.
b} Realizar &l conbral de la socumentacidn qué remilen las dreas a la Subgerencia
| Recopéar indosmacién y apayar en la formulacidn de 8 decumeniacidn normatve en el Ambilo de Su COmpPelencia.
} Emitir gpinién lécnica sobre expedientes adminisirativos puesios 8 su consideracidn y propones splucionss & los mismos.
} Redaciar documenios con criberic propia de acuerdo a indicaciones generales.
| Brindar onaniackn relativa & BilUBCioNas y peslionas de documanios y expedienias que le comespanda
L_rF‘lﬂic-lpr on la programacian de actividades técnico-administraivas y on reuniones de trabajo gue designe la Subgerencia de Ooras Privedas y
icancias.
hLEHI#}ulmr infarmes Wonicos. resultado del procesa de fiscalizacidn de licencias de construccidn en coordinacién con ia Gerencia de Fiscalizacadn
icipal.

i) Remnitir 8 las Greas cormespondienies infarmacidn perinente relacionada con atorgamienio de koencias de consiruccidn, conformidad de obea,

declaratorias de fibrica, adlorizaciones y cerificaciones

§ Otras funciones delenminadas en &l ROF y MOF wgente. asi comd delegadas por el jefe inmediate. alineadas a las funciones del cango o asignadas
I MDA BNpreEa

E_ﬁu‘ sducativo

‘#cnico Suparior Completa, Universitaria Complota

[} Gradevsibuacidn académica.

[ Titube Técnico a nombre de la Nacitn en Administracién, Contabllidad y carreras afines yio Bachiller en carreras de Ingenieria industrial,
[Administracién, Contabilidad, economista yiu otros relacionados al cargo.

[E ncia

:E::mrm Janeral

02 afios de experieancia laboral en &l secior publico o privado

b} Expariencia sspecifica {desamollands lunciones similares ywo en camos samilanes wao en &l Secior Plblica)
Minima de un (01) afo en del en &l secior plblico.
&I108 adicionales

Canocimeenlos de informabcs y manejo de paguelss én entomo Windows, acreditados medsanie cerifcades o dipomas.
mmlanummmmyﬂmm-mmm:m“mgh

Clasificackon Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APDYOD 5P - AP OFICINISTA N
. JFuncianes del estruchural:
] r I redaccion & impresiin de Licencias de Edficaciin, Resoluciones de conformidad, finalzacidn de cbra. declaratorias de {ébrica y
" ¥ aulorizaciones que 5e b asigna

&n |8 insiakacion oe A8 Sesnnes di lad comsones Monicas




Apayar an la inspeccidn, elaboracsin y remisién de cerificados de habitabibdad y weacidin de planos.

mmmmyﬁm Técnicos Incompletos

b} Gradaisiuacian scadémica

Insifuccidn secundaria complela y estutios Tacnicos Incompleios relacionados oon administracion, secnelaniado, asistente e gerencia yiu atios
mmmm:m

T SRR ST T o R TR

W kBl . . k. hal b o bl e S -

genaral
l\lnim- d-dn [02] ahos on labores administrativas de oficina en &l sector p

perencia espaciic mmmwmmmwmm or PUDICo)

HMH 1 mnmmwumu

NCs . — T by DR o et o T
=, = o S P ¥ it S L]

wmmmnmmummmM
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SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD VIAL

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

uncanes del £aM0

| Programar. epecutsr y svaluar &l Pian Operativo de su compedancia

b} Programar, proponer y apecuiar ios planes de mantenimienta de [a inlreesirecudra urbano y de [38 vias principales ¥ secundanas del distnio
£} Elaborar expedianias de los planes de manaterimanios, propones para su aprobacion y epecucion previd fidadn del prespusatd.

| Analizar, svaluar y preparar informes bcnicos sobre asuntos afines & su compeiencia funcional

| Epaciurar al presupuesio de manisnimiento da ka entidad.

f) Ejecutar, revisar y opinar en los expedientes de liquidacion de los mantenimeenios terminadas

g} Evaluar, programar y ejecutar la correxcta sefiakzacian y semaforizacin de las vias prinicpales y secundarias cel distrito,

) Evalda, opina y propons acciones &n malera oe ransportes confonme a las compabencias distritales

1] Oiras funciones dsbarminadas en el ROF y MOF vigenta, asi como delegadas por ol jefe inmediate. alineadas a fas funcones del cargo o asignadas
DO NOIMA EXpIEGa.

SINBCIAN acasemica

) Nivel Bducatve

Complata

b) Grado'siluacen académica

ngeniero Agrinomo entre otros relacionados con el cargo y funciones a desempediar.

Ehuh profesional 8 nombre de la Nacidn de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniend Indusirial, Ingenberia Amikental,

Diplomada y'o especiaizacion en gestidn piblicas o emas relacioneados a las funciones a desarmodar yio lemas en gesbidn municipal

Expériancia an conduccitn de personal

Clasificacion E_-lT_I oatructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |
[Funcianes gel cargo estructural ;

&) Epecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificaciin y archivo de la documentaciin que S& Deners O iIngress
an la Subgerncia de Manbenimienin y Seguridad Vial

Jb) Realizar &l control de l& documantackin que remiben las areas a la Subgerencia

¢} Recopilar infarmacidn v apoyar &n |a formulacidn de i documentacidn normativa en el dmbibo de su compelencia,

d} Emilir cpinidn técnica scbre expedantas admmnistratives puesios a su consideracitn y proponel Soluciones a s mismas.

o) Redaciar documenios con crifenio progio de acuerdo & indicacones generaias.

1t} Brindar arisntacion relaiiva a sfuscionss y geslionss de documentas y axpedisntes gue e cormesponda.

lg] Paricipar en la programacitn de aclividades bcraco-administrativas y en reuniones de trabajo gue designe la Subgerencia de Manienimianto y
ridad vial

h) Elaborar informaes técnicos, resultado del proceso de Fscalizacitn de icencies de consiruccidn en coondinaciin con la Gerencia da Fiscalizaciin
Murszipal.

| Ramilir & kag dreas comespondientes informacidn pariinents relacionada con clorgamienta de licencias de constnuccidn, conformidad de obra,
laratorias e fabrica, autorizaciones y centilicaciones

) Otras fundiones determinadas en & ROF y MOF vigerle, asi como deisgadas por &l jpie inmadalo. sineadas a las funciones dal CAPGD O BSagradas

sducalive

Superior Completo, Universitaria Completa
1] wm acachmica

fo Técnico a nomibre de La Nacitn en Administracitn, Contabilidad y carreras afines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
i , Contabilidad, etanomista yiu otres relacienados sl carge.

J_Hm ganaral




02 afios de axparigncia laboral en el sector publice o privada
bj Expenancia especiica (desarmollando funciones simiares y'o en cargos simileres yio &n &l Seciod Publos)
Minima de un [01) 3f0 en dal cargo en el sector pablico.

iCa ¥ Mangp de paquetes en entarns Windows, acreditados madiante cartificados o dipiomas
Capacitacones & 1&mas o gastdn plbiica y otros relacionados a las funciones a desempafiar

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP.AP TRAEAJADOR DE SERVICIOS 1| [CHOFER 1

unciones del
a) r cults molonzades liands yo pesados para iransports o carga coOmo bienes, malerahes y eguipas
b} Manienar en dplimas condiciones de uso o wihiculo

) Cumplir con las regias de transio ¥ demids disposiciones vigentes al conducir &l vehiculo asignado.

d) Realkzar sl mantenimienby y cotedinar las raparacionas mecanicas del vehiculo con el personal compatente

2] Lisvar un sisiema de conirol del vehiculo 8 su cargo, en cuanio al recomido. consumg da combuslible, cambe) de sCeils. réparacones o8 reguesins
enire oiros y actualizar los datcs permanentemente

f) Oiras funcionas delerminadas en &l ROF y MOF vigants, as! como delegadas por  jele inmediato, abnesdas & lad lunciones del Cargo & BSagnadas
pOr NOMMA Bxpresa

Sacundaria Completa ylo estudios técnicos relacionados al puesta
| Grado/siuackn académica
Secundaria Completa ylo estudios idcnicos relacionades al puesio y de forma cbligatoria tenar Brevette categoria A-2

Experancia genaral
afios de expariencia laboral &n el sacter publics o privade
| Experiencia especifica (desamoliande funciones samilares ywio an carges :lmilru y'o en &l Sector POblica)

Demaostrar corasia en el trato, buena educacitn y discrecidn, asl como Ser ordensda y respansable

Clasificacion Siga | Cargo sstructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD 5P - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - DERERD
unciones del cargo estructural:

a) Fealizar labores para mantenimeenio de vias ded Destrilo
b) Efectuar &l barmdo de cales wo recopo de escombios de cormesponder & &5 qué eS108 invadan las vias de sccess del Disirilo,
¢} Raguerir oporiunamenis los malediales necesancs para ol adecuado cumplimento de su labor,
| Cumplir con &l rol. ruiss ¥ zonas programadas por ia Sub Gerencia
&) Trasladar y acomodar muebles, asi como realizar oiras labores sancilas. cuando 58 e reguiana.

f) Cumplir con usar adecuadamanis ol uniforme de irabajo y EPPS deslinadas para el cumplimiento de rabajo

g) Oiras funcicnas determinadas en ol ROF y MOF vigente. asi como delegadas por @ pfe mmedialo, alingadas a las funciones del cango o
asignadas por NONME Axpress.

Cursos de capacitacdn en gaslibn publica o lemas ralationados a W funcidn Gue Maiza.
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GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y ECONOMICO

e e Sign | Capoestructural
EMPLEADD DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
4—
la) Programar, diriger, coondings y evaluar |8 secucion de actividades Mcnicas y proponar politicas orientadas a satisfacer las necesidades de (as

personas y &l mejoramients o8 SU Siluacitn aclual, Mediants La DrESLACon SOEMa de 108 Senicios e B0UCaciIn, Cultura, depants. v salud. asi como
promawver y difundic 18 participacion vecinal, alencitn a parsonas con discapacidad y DEMUNA, de acuendo a la normatividad vigents.

b Conducir y supanisar a farmulacidn de loa planes & su cargo: Plan de Desamolio de Capacidades v Plan de Desarollo Econdmico.

) Planpar, enganizar, dirigir, eoordinar y cantrolar las actividases ibcrico-adminisiralivas relacionadas con o programa del vaso de leche

4] Cispanar ta organizacidn de los comilés del programa del vaso de leche, as! como controlar la actualizacién de los padrones de benefcanos dal
WESD OF lBche.

fe} Coordinar con el drgana responsable, las actividades de adguisicitn y abastecimianio de los insumos del vaso de leche y pariicipar en las
ireursones dal comité de admanistracion dal programa

|i) Elzboras y presaniar informas 1&crecos a los drganos de Gobierno y Alla Direccitn relacionados con las actividades del programa, 8=l como
lcoordinar con la Subgerencia de Contabdlidad. |a remisin de la informacsin mensual ded programa del vaso da lecha a la Condralioria Gensral-Seds

Areguipa

g} Proponer polificas relacionados con los sanicios gue brinda la Municipalidad

h) Supervissr y svakar que los servicios de la Gerencia se brindan de maneda eficenile, &N afMonia con & plan eArategico y Con s olativos ¥
. meias previshos en el plan aperativa

i1 Formular proyectos, convenios, coniraios, ordenanzas, edicios, acvardos, rescluciones. munatipales y obras lendientes 8 meprar i0$ Sefvicios
brindados an &l Ambito de su competancia, asl coma de los propecios somelidos 8 SU ConSIBeraciin

] Estudiar y calificar expadientes en el dmbito de Su competencia; a5l comS expac’ resslucionss gerenciales y olros doCUMEnios que le Compets
k) Bupervisars y evaluar el cumplimisnts de las disposiciones, legales. refementes a bibkolecas. actnidaded cullurales, folibncos. MuBoakes.

deporivas y la forma en que 58 imparis i edwcackin en e dsiric: asi como a los programas de caracter social eferentes a participacién vecnal
atenciin a personas con discapacdad y DEMUMNA previa coordinacidn con b demas Grgands compatantes.

I} Dispamer ia sjpcucdn de actividades educalivas de gestitn mumcipal ¥ deportes. lormulandd propfamas de alabelizesitn, CUllLFE, CAPACRacEn &n
artes y oficios y oros deigidos & ka comumdad.

m| Propaner ia implementaciin de scciones 8 parsonds con dscapacidad y DEMUMA an el ambito de su compelsncia

n} Gestionar ane @ cooperacdn Raconal & iNternacional & apoyd BCoNGMeso pars 8 Subvencon 08 DroyBClos.

|2} Owras funciones determinades an e ROF y MOF vigente, asl como delegadas por o jele inmediato, aineadas a las funcones del cargo o

3 afhos &n temas relacionados a la gestidn municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales un (1] afio debe ser an
pusstos o cargos de direccidén en ol sector pdblico o privado y un (01) afto en el sactor pablice

Estudios de Post-Grado o msestria concluida en gestidn emprasanal, gerencia sstrabégica u otro a fn con el cargo.
Conocimisntos de compuiacitn & nformatica yiu ofimabca (sofwane actualizado) ywiu Ofimdtica
Expériencia an conduccidn & parssnal

—

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP.ES SECRETARLA Il
WUNCIDNEs
e Tl ij?myum,msmmmumummﬁm
IIM-'- . ailender y orgntar a las comisiones o parsonas que desean snkrevisianse con la Gerencia de Planeamianta y Presupussto, brindindols |a

% |informackin recesania

=
Fh:ih clasificar. registrar, iramitsr y distribuir la documaniacidn que Bega o 58 genera en k3 genencia; asl come realzar el control y seguimianio.




| Tomar dictade y operar compuladoras para slaborar cartas, olicios, informes y clros dOCUMENIGS qUe 58 STHEEN &N |3 genencia

, Técnico en Administrackon yiu ofras similares

de
b) Grada/stuacion academica

Titulo Técnico & nombre de ia Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracidn, Asistente de Gerencia ylu oiros similares

b} Expeniancia especifica |desarroliande funciones simiares yio en cargos similases yio en &l Sector Publica)

Minima de dos {02) afos en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector publico o privado




SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION VECINAL

Clasilicacion Sigia Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

unCaanes ol cargo estructural
LaEm_mmymﬂmnmmmlmmmyhnzmmwlmvwmmm

b} Dirigir y coordinar [a sjecuciin de actividades ionicks y proponer positicas onentadas @ promover la organizacidn, desarmlio social y proteccidn a
la pobleciin en resgo, mediante actividades y programas sociales, takas coma & Programa el Vase de Lache, alanciin a personas con
discapacidad. DEMUNA y olros.

¢} Elaborar of Plan de Desarrolo de Capacidadas.
) Imglemantar, supervisar y coonding ¢ servicio de Defensoria Municipal da los Niflos y Aoolescenies — DEMUNA
o) Organiar, coordingr, ejacular ¥ dingir actividades dingitas & lograr ai bienestar del adulto mayor

| Ejecutar las accaones tandanies @ neconocer v rgisirar @ las instiuciones y (fganizaciones que realizan accadn y promocitn social concentada con
huricipahdad

| Inspeccionar la forma como se imparte ta educacidn, asl como la capacidad, segunidad y manenimeanto da ios iocaies en el distito

} Prosmower fa creacidn de bibliciecas en el &mbilo de su compelencia.

r) Emnitir nformes bicnicos en asunics relaives a su compalancia.

o} Ciras funcipnes delerminadas en &l ROF y MOF wigenie. asi comas dgelegadas por el jefe inmediato. alimadas a las funciones del cango o
ASignadas por NoMMa expresa.

Farmacion académics

a) Mivel educalivg
Universitaria Completa
b) Grada/siuacitn académica

itulo profesional a nombre de la Macion de Licenciade en Adminkstracidn, Sociologia, Trabaje Soclal, entre oirgs relackonados con &

de infcrmatica yu Ofimatca. acreditados medante cerificadcs o diplomas

[Wu'rudnp'u especializacitn en gestitn pibéca o 1amas relacicnaados a tas funciones a desamoliar wio lemas en gasiidn municipal

|Expenancia en conducciin de parsonal
Clasiicacion Sigla 3t
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALIETA SP-ES ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | - DEMUNA

Planificar, copedinar, dirigir y epecutar las actividades relacionadas a la seccion DEMUNA - SBervicio d& Defensaoria Municipal ded Miflo y &
tm, conforme a lo dispuesio por la ley N* 26102 Cadigo ded Nifla y Adolescente y su Reglamenio de Operacionas.a)

| Planificar. coondinar, dingir y ejecutar las actividades relacionadas al servicio de Defensoria Muracpal del Adulto Mayor

] Formudar proyectos de directivas, formaios ywio registros de acuerde a dispositives vigenies, asi como visar resolucionas y documaniaciin en el
Smbilo dé Bu COMPEIBNCIa.

Proponer madidas y accionas para mejorer ks actividades de la DEMUNA y DEMAN

) El yMHummmmmmhﬂwlﬂhmmMrm.

&l tortalecimiento de Ios laros famikares, para ello pusde efeciuar concliaciones extrajudiciales enine conyuguas. padres ¥ familiares.
iuh:llw ienancia y nigimen de visitas siempre gua No existan procesos udicinias Sobre SL1a5 MAateriss

i Viigilar y conocer al estado de los nifios y Sdolesconbes que S& encusniran en Nsttucones piblicas o prvadas én &l Ambito del distrito en situacien
de fesgo o amenara @ interven para hacer prevalecer el pnncips del inflends suparion

_[Eﬂmti.rn-l peconocimiento vwoluniano de filiaciin

Cocrdinar programas e atenciin en benaficio de los niflos y adolescentes gue trabagan.
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} Brindar onemacidn mulidisciphnana & & tamilis y aphtacsdn 08 NOrMas Dara prevenir Stuacionss Cribicas, Sampne que N eXSlan procesos ]_ 1
Previos

| Denynciar ante ks auloridades competenias ias iahas y dalilos cometides en agravio de los nifios, adolescentes y adullos mayores.

§ Coardinar con las déerenies orpanizaciones saciales, Comiths vecinales y juntas o8 vecings, 18 promosian o8 s sctividases os la DEMUMNA

mi) Oiras funciones determinadas en sl ROF y MOF vigenie, asi como delegadas par el jafe inmediaio, alineadas a las funciones del cango o
ASgNadas por NOMma Expresa.

Scademecy
[a} Mivel educative

Profesional Unhwarsitario
b) Grado/stuaciin acaddmica
Thiulo a nombre de la Nackon de Trabajo Social.

Conacimianios de informatica y manejo de pagueies an eniomo Windows. acreditados medianie cenlificados o dplomas

Capactaciones en jemas de gesiidn plblica y otfos relacionados a las funcionas a desempefiar como  Procedimenta Adminisirativo, Defensaria de la
. |CEMUNA v Rissgo oo Desprotsccion Famitar

- Clasificacion Sigia Cargo estructural

nCiongs el Cargs estruciural:
} Absoher consullas en malena de DEMUMNA para benalicn de |88 nflas. rfas y Bdolescentas ol distnto

| Abander Concilaciones Exirajudiciales para restaurar ks derechos dé s nifias, nifod y dmescantas del sasimo..

| Atendar consulias juridhcas en maberia de derechao de familia para beneficio de ia comunidad
) Redsctar infermas, Oficies, Cartas, relaconadas & la DEMUNA para cumplr los procadimienios adminstratives relacionados a la DEMLIRMA

} Elabarar proyecios de resphucién para cumplic ol objetve de amparar los derechos de las nifas, Minos y adolescanles dal distila

} Oiras funciones dalerminadas en e ROF y MOF viganie, asl como defegadas por ol mfe nmedialo, alineadas a las funciches del cargo o asignadas

b) Grado/situacitn académica.
a nombre de ka Macién de Abogado.

Comtmisnios da mlormatica v manso de paqueies an entomo YWindows. acrediatos medianis certficados o diplomas

Capacitacaones an lemas de gesthdn plblica y otros relacionados a las funcones a desempediar como Darecho Administratve, Procedimanio
Administrativa, Defensoria de la DEMUNA y Riesgo de Desproteccidn Familiar

e Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES PSICOLOGO | - DEMUNA
|Funcipnes. del cargo esirucial:

r sCciones de prevencidn y actuar frande a situaciones de vulneracion de derachos de refias, nfos y adodascentes.

i & infgrrmar sobre log derechos de nifkas. nifios y adolescentes v las funciones o ta DEMLIMA con el sisterna de proteccsdn local do b nifez)
ia

ia
?E ia DEMUNA, brinds un servicio de cabdad. conforme @ los principios gue ngan

d) b‘?/m de Psicdiogia a ios casos que 50 presenten en la DEMUNA,

@} Asalizar acciones cagacitacitn e informacidn a los nifios, nifias y adolescenies del Dislrito en los colegios y domicilios




b} Experiencia especifica (desarrallands funcsones similanes yo en cargos similanes y'o an al Secior Publico)
Minima do un (01) afio en dal cango en &l ssclor piblica.

|Estar habistado y Colegiada
tﬁmmlﬂs da informética y manejo de pagueles en antomo YWindows, scredlados madiants certficados o diplomas

an temas de gestidn pdblca y otros relaconados a as funcones a desempediar

Clasificacisn Sigla ______Cargo estruciural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SPES PROMOTOR SOCIAL | - OMAPED
[Funcanes dei cargo estructurat

8] Ganerar und cullura o8 defensa, promockan y respeio de derechos por las parsonas con discapacidad

b) Brirekar informacin i A5a50ra n lod FAmiles o8 inBcripdsan, 1ants en al regestro Distrital de personas con descapacidad a cargo de la oficina de
OMARED.

c} implamentar y epscular acciones conceriadas para forfalecer su Salud preventida, SECESO & Senicaos 38 Salud Y apdyo Bocsal.
d) Gastionar y canalizar el apoyo de da diferentes institucionss pdbbcas y privadas en fawor dé nuitinod wedingd cof dacapatidad.
&) Promover la géneracin de scinidades produciivas en gl aviodesamolic de (35 personas con discapatidad

Realizar of empadroanamesnio de 182 pErSOnas con ecapaciiad de NUesna JUnsscsidn

ql Electuar la verficaciin "'wﬂui;dn para la admisidn de beneficianos. BS| coMd SUDErvisar Que 108 FBCUMSts pRoporcaonados SBan LUsados para &
bigneslar del banaliciario.

ki Valar y proléger los derechos delas personas oon discapacidad del distrito
i] Diras funciones daterminadas en el ROF y MOF vigente, asi come delegadas por el jefe mmediaio, alineadas a las funcicnes del cargo o asignadas
Do NOMMA BXprEsa

del cargo estruciural:

armaciin académica

a) Nival educabvo

Titulo Profesional Universitano

(Conocimienios de informatica y manejo de pagueies an entomo Windows, acreditados medante cenificados o diplomas

W-nmﬂm%nﬂlrﬂmrﬂﬁnﬂﬂm&lﬂhﬂﬂi!ﬂ“hﬂ“ﬂ.

B Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECLALISTA SP-ES PROMOTOR SOCIAL | - CLIAM

Funcanes del carms esiruciural

Esiatiecer canales da concerlacién enbre insituciones gue trabajan en defensa de s derechos da fa persona Adulta mayor, asi coma los
humanas en genaral, con equidad de género.
o

Emnlcwmmmwumww
} .ﬂ.ph::u"Ew.lmnnu pariicipativas que permilen & desamolle da capacidades y habilidades pera supesar [a pobreza
i Dﬁuunr_y prommover los derechos del adullo mayor. propiciando espacios para Su participaciin en la Municipalidad

i Promowver. organdzar y soslenar establecimianios de proleccion para la poblacidn adulta mayar en situacion de riesgo y vulnerabilidad
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1) Realizar &l empadronamianto da ios adullos mayores a fin de gue puedan ser beneficiarios de los programas sociales. destinadas al adullo mayor ?

| Efactusar la verificacidn y evaluacion para la admisidn de beneficiancs, 85| COMD SUPEnEar gue, 05 NECUrSos Proponcionados Saan ushoos para al
dal baneficiano,

) Wislar y probeges los derechod te Adulios Mayores del Distriio

iy Otras funcionas delerminadas en el ROF y MOF vigenie, asi come delegadas por el jefe inmediaio, alineadas a las funcionas del cargo o asgradas

b) Grado/situacion académica

Titulo a nombre de la Hacion de Trabajo Social, ﬂmhlnﬂ. carreras afines a las funciones a desempadiar,
Exparienca

&) Experiencia genaral

62 afios da experiencia laboral en el secior publico o privado

b) Expanancia especifica (desarrofando funciones similares wio en cargos similares yo en e Secior Pubkc)
Minima de un (01] afio en del cango en el sector pablico.

nocsmientos O# informalica y maneyd de pagueles an eniema Windows, acrectados medanis cartificados o dipiomas
W-numﬂd&rﬂmpﬂﬂﬂymmIMWiiﬂﬂm

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. SERVIDOR PUBLICD ESPECIALISTA SP-£5 PROMOTOR SOCIAL | - SISFOH
wstruciural.

a} Admenistrar sl Padrin Genaral de Hogares y ponerio a daponibilidad de o8 programas sociales.
o) Establecer la clasificackin socioacondmica do o5 pobencisies usuanas, ¥
| Estabdecar normas de focalizaciin

| Planificar, ejecutar y conducis 1 aplicacion de la FSU (Ficha Sccicecondmica Unica) en ol distrito de JLEYR

} Ataricer los Peddos de aphicackin de FSU

| Conrolar ks calidad de la informacién recogida de los instrumenios de recopd de daidos

i Adminisirar ios reciamcs por regfistro incomecia

hj Realizar actividades de regisiro de personas qua k0 reguisa. haoer visilas dofmiticanias

|} Regisirar & los beneficiarios de los programas sociales

| Oriras funciones deiarminadas en al ROF y MOF wigente. as! como delegadas por &l jale mmedislo, Slinesdss & las luntonss del Bgo O BSGHA0SE

b} Gredo/sfuacidn académica

Titulo 8 nombra de la Nacidn d..‘rw Social, Ewhluall. carraras afines a las funciones a8 desempefiar.
Expariencia

§ Expenencia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privadg

b) Expeniencia especifica (desarrcllanda funciones simiares y'a en cargos similares y'o en el Sacior Pbiico)

star habilitado y Colegisdo
nocimencs de informdlica y maneja de paqueies en ENIOMG WINGaws, CTEINAG0S Medane Cenleangs o ggiomas
iCapacilaciones an lomas de geshdn plblica y obns relacicnados a las funciones 8 desempahar.

Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP . AP OFICINISTA |
Emﬂm ﬁ:.!unlum:

[a) Raaizar & redaccidn de documentas del drea

o] Realzar actividades de Empadronamianio de los pobladores que lo necesien

hc) Adrinisirar &l Banado de las Fichas de acusrdo & k&5 normas WIgENba s

resar la infarmacidn de las Fichas al Sisiema oiorgado por la autoridad competente, tensendo que ingresar dicha informacion de forma

¥iENaE JomiCikanas

Fdﬂ.i:{Jr &n |as |abores oa fiscalzacidn programadas por el drea compeianie. o acuerdy con @5 compelencias ga i3 Subgenencia de Obras
w'yw

o




j Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigarie, a2l coma delegadas por el e nmediato, aineadas & las funciones oel cargo o
asignadas por NoMMa axpresd

del cargo estruciural:

Formacidn académica

Mivel sducalng

Instruccion Secundaria Completa y Estudios Tacnicos Incomplatos

b) Grago/sauackin académica

Instruccidn secundaria compleia y esiudios Técnicos incompleios relacionados con admenisiracion, Secnelanado, asisiente o8 Jerencid ywu otos
redacionados con las funciones a dasarmollar

—
s

=

AL e s T T

> acialzado)

8 informabca | sof

PROMOTOR SOCIAL | - VASD DE LECHE

| Coordinar, dingir v ejecular las actividades relacionadas B |8 seccitn Vaso de Leche, confprme a io dispuesto an [a normaltividad vigenie su
Reglamenia de Oparacones
b} Fosrnulas preyecios de direciivas, formatos yio regestros de acuerdo a los dispositvos vigentes, asi como visar documaniacion vanaca en el ambio
SU compatancia

]ﬂ{mammmmm‘ﬂl\'lﬂﬂ leche, asi como conireéar la sciusizackdn de los padrones de beneficianios del vaso de lecha,

jd) Contralar que &l pragrama del vaso de lache aicance a los nifos de [a edad autorizada. madres Qesianies y mupenes an periodo de laclancia, asi
jcoma @ los enfermos tebecianos (TBC) y los anciants.

&) Realizar reuniones penddicas os coordinacién y de evaluacién con las drganizaciones de base relacionadas con &l programa del vaso de leche

f) Coordinar con & drganc responsable las actividades de aoguisicién y abasiecimenic oe los insumos del vaso de leche y participar en las
reuriones dal comité de adminesstraciin ded programa

) Elaborar y prasentar informes técnicos a os drganos de Goblemo y Aa Direccidn relacionados con las atthvidades del programa, asl como
dispanes la remisién de la informacidn mensual del programa del vaso de leche & 18 Contraloria General-Sedes Areguipa

h) Conducir y dirkger los procesos de ingcripoidn y megising de los beneficianos, ati como verlicar que cumplan con bs requisios xigdos de Bouerdo
a3 |as normas vigenies

i} Debarminar &l requedimienis mansuad de las raciones de acusrdo al padrin de beneficiancs y enlregarios oportunamente a la Subgerencia de
|Cesamolic Humana

|} Coordinar con las ComBeS o clubes oe madnes 18 Actuaiizacion d& |05 regsiros o& beneficiancs. s como delenmenar los lugares donce & realizard
&l reparia de las raciones 8 los benaficarios

k) Realizar &l eronograma de repario o8 s insumcs y'o aimentos del Programa del Vaso de Leche mensualments, segurindads que S& shcusnifen
|bajo las especificaciones técnicas y dentro de NOMMAas santanias.

I} Recepcionar y contralar los informes de distribucidn de raciones del Programa del Vass de Leche. a5 comd verfichl Gué cumplan con e
disposiciones vigenies,

;}Ou:;fum:hﬂlmnﬂa||n'lFlDFyme asi coma delegadas por & jele inmedals, sneadas a las funcones del Brgo o asgnadas
DOr RGfMa exprésa.

silos dal III'IIE.I.I"‘:

Elditiorar y scheitar 8 través del Cusdro de Mecasidades — deniro de los plazos requendos pof |8 Subgerencia de Logishcs - y conirolsr los uldes de
fiora y matenales para uso del Area @ su carga

c] Liervitr & control de lof padronas y benehicianos del Vaso o8 Lichs.




d) Ingrasar |a indormacién gue salicila ta Contradora General de a Rapdblica

&) Realizar los ruevos registros de pobiadores benaficianos

) Adminesirar el Almacén de Vase de Lechs como la distribucidn de I0s msumos
g]&unhmmummmnnﬁ ROF y MOF vigante, a5 como delegadas por @l jefe inmedialn, alneadas & las funciones del esngo o

netruccion Secundaria Comgpleta y Estudios Técnicos Incompletos

—

b) Grado/siluacan académica

Instruccitn secundaria compieta y estudos Técncos incompletos relacionados con adminisiracidn, secratariado, asisiente Ge gerencia yhu olros

mﬁmﬂmllﬁmim Iﬂm]

5 de capaciaciin #n gestibn plblca o lemas reacionadas a la funcien que realiza

Clasifi — Sigia estructural

Fuﬂnruwunmrt

LAsticackin
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO | - PARTICIPACION VECINAL

| Coordinar la ajecucidn de congresos y cabldos abieros con panicipacidn de los comilés comunales, junas vecinales y ia poblacitn. Intarvans an
investigaciones grieniadas a determinar las acciones ha seguir para brindar apoyd en &l Ambild e Su Compalentia

1 Ejecutar actvidades de promocitn y desarmplio social de los grupos organizados

} Coardnar con lis Slerares rganizasanes cullurales. coms s Eomase vecnales v junlas de vecings. las actividades de apayo sacial
taciones, BNIVErSanos y obras acciones clvicas.

| Parlicipar on |a grganizacidan y desarmolic de campafias de ayuds mulua en los inlegrantes de las organizacionss de base,

| intervanir &n 3 elaboraciin de estudios e implementacidn de proyecios de desarrolio social

} Lievar ¥ actualizar of regisiro de las organczacionas vecinales existentes en el distrila.

| Coordinar con los inlegranies de organizacionas vecinales |a solucidn de sus problemas sociales y necesidades bdsicas

) Oiras funciones delerminadas an el ROF y MOF vigente. asl como delegadas por al jefe nmediato, alineadas a las funciones del ango o asignadas

Capacitaciones en iemas de plmnpimhaym:maulhwiw
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SUB GERENCIA DE JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE 2 '
Sigla Ejuﬂlﬂnhrﬂ
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Emduuuhluwlmi:

a) Coordinar con las unidades orgénicas compalanas i realizaciin y prograsmacion de avenios culturales

) Coordinar con las diferenies organizscionss cullurales, coma los comités vecinales y juntas de vecings. aclvidades de Apoys Socsal,
niaciones, aniversanos y oiras acciones clvicas.

]WW\IW actridades onénadas a bgrar & bienestar del aduio mayor

} Dasarrollar acciones para ka creacidn de bibkolecas municipales en &f Ambito de su compelancia

} Inspeccionar & infarmar ia forma como sa mgans la educacicn en gl distrity; asi coma la capackiad, segundad y mantenimienta de los locales
VOB

} Paricipar en la realizaciin de programas de sifabatizacidn y promover U epecucion
g} Coordinar la programacién de cursos de capaciacidn en anes y oficios, dingidos & la comunidad y coninolar su epecucion

h) Promoves & incanlivar la realizacitn de actividades tendenies a la divulgacion de @ cultura y fomenlar (& crebedn o8 fupds cullufales, eEpaCciaculss
lfolkidricos, artisticos y musicales: de hisiora y afe. asi coma del conservaciin y preservacion dal patrmonio culiural de la localidad

1] ntervarny en el estudic elaborackin @ implementaciin de proyecios de desarmalio BoCial y culturad

. |} FReakzar acciones para lograr la parficipacidn de las instituciones pablcas y privadas. asi como oe la comunidad en las aclividades socio-culturales
qui 58 sjecutan en ol dmbilo del disings

k) Emitir opinedn bhcnica en la implemeaniacitn de politicas isndentes al cesarmcéo de la educacidn y la cultura en el disirilo.

I} Brindar crieniacién en la aplicacikin de nofmas, Meodos y ISCNICAS para \B 10Mma J& JeCiScNes an BEPEciDs 08 5U Competencia

o) Otras funcionas determinadas en el ROF y MOF vigenis, asi como delegadas por el fe mmediaio, alineadas a las funcignes del cargo 0 asigradas

profesional a nombre de la Macidn de Licenciado en Administraciin, Sociclogla, Trabajo Social, Educacién, entre ofros relacionados
&l carge y funciones a desempaniar.

penencia aspecifca (desamoliands funciones similanes vo BN Cargos Similanes y/o en el Secior Pubco)
Mo 0@ expertencis minima an las labores solicitadas de acusrdo al puesto en el sector publico
mmm

Conocimientas de informdtea yiu Ofimitica, Acrediadas medants carifcados o dipomas

Experigncia an conduccitn de pansonal
[ ClaWoscidn Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES TECHICDO ADMIMISTRATIVO |

IFM#EM
&) Conducir las sctividades de recreaciin y depories de acuerds a las aclividades programadas en el &mbito de su compelencea

|t} Coordinar y difundir las aciividades deporiivas yo recreacionales, propiciando las medidas ¥ condiciones para su sjcucion
) Controlar la sjecucidn de sclividades programadas en el dmbilo de su competencia

Jd) Apayar en la ejecucidn de eventos deporiives u olros similanes de su compaiencia

#) Partespar en W coordnacidn con anfidades publicas y privadas para |a ajecucion da eventos recrealivos y lomeoss deparlivos en al distnio

] el
Téenico Superior Complato, Universitara incomplets




146
) Grado/situacion Bcadémica. 12Y

02 afics de expariencia laboral en el Sector publico o pRlvads
b) Expenancia espacilica (desarroilando funcicnes simares ywio n cargos similares. yis &n &l Sector Publca)
Minima de un (01) afio en dal carge en el sector pdblico.

e MFormALCa y MANED 8 PAGUEIES BN BTIDMG WiNGows, AcTeditanss medaris Corilcados o dipiomas
anmﬂtrmmymum.LHMIWM

SERVIDOR PUBLICD DE APOYD 5P - AP OFICIMISTA Il

[ e
a] Ejpcutar actividades retacioradas con &l registno, procesamiento, clasficacitn, verficaciin y archivg de 13 documentaciin que s& genens © ingrese &n
ia Subgerencia

|o} Reakzar el control de la documentacién gue remien las dmas a la Subgeranca.

) Recopilar informacién y apoyar &n b formulacidn de la documentacidn normativa en &l &mbito de su compabencia

|4} Emitir opinitn 1éemica sobre expedientes adminsiratives pussios a su consideracian y proponar solucicnes B ks mismos.
&} Redactar documanios con crileric propen de acuerdo a indicaciones generales

Brindar criantacidn relabiva a sluationes y pestionss dé doCumManos y expadanies que i comesponda
. } Participar en la programacian de actividades thcnico-administrativas ¥ en reunionas de iraba que designe s Subgerencia.
hj Otras funciones delerminadas en &f ROF y MOF vigenie. asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a a5 funcones del carge ¢ asignadas

} Mivel edutalive

Instruceién Secundania Complata y Estudios Técnicos incomplaios
rado’sAuacion BCademca

b}Ewuupcﬂh(Mhﬂmuﬁumﬁumuﬂmnmhmﬂnmdﬁlﬁm%m}
T mhinulnlullhﬂrulnlﬂlﬂudluulrdﬁl!puﬂhmd“mrpﬂllhn
Uit TNy e e T RN S T T - SR S R R TR PR T YNNI
ORoCIMIenng o8 compuiackin & nformatica (sofware acluaizado

ICursos de capaciiacsn an gesidn plblica o lemas relacionados a la funcidn gue realiza




SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA ¥ EMPRESARIAL
Clasificacion Sigla_ estructural

SERYIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

|Funcicnes del cargo estructural

a) Promover &l desarmollo econdmico de las aclividades econdmicas (mich y pequafia empresa) del disimo.

b) Elabgrar gl Plan de Desarrolls Econdmico del distrito.

¢} Promocionar y formentar el desarralio de aclividades econdmicas en los seciones de Mencres necurdos (ACIRMENIS v diNBMIZENI0 & ROy
efeciive y I8 constduciin de paquefias ¥ MIcro empresas.

d} Ejecular las acciones iendentes a reconooer y reégisinar 8 a3 uvnidades produchivas osl distmo.

&} Administrar y actualizar el registno de comanciantes de iodos los mercados de abastos Tormales e informales del destrilo en coofdinacian
con la subgerencia de Registra Trbutario

Dirigir y conirolar los servicios que brinda la Subgerencia, para gue saan eficientes, en armonia con el Plan de Desarmolic Econdmico del
disirito v con las objetivos y metas previsias an el plan oparativo,

lg! visar resokiciones gerencales dentio del Ambita d& Bu COMPEIENCE U Jiros gocumenios relacionades, adjuntando el expediante y el
infarme enico comespandants.

) Elaborar yu.li\lﬂ' infiorrnig s, (8Cnicos a la Garencia que Senvirdn para nesolver ecursas Impugnalivos oe mcansideracin

I Planear y realizar of diagnistico econdmico productive del disirits y sugerir el iratamientc da acuerdo a los recursss disponibies.

. i) Disafar, coordinar y egcutar programas y actividades de la espacialidad siguiends instruccionss genaraies.

) Formular proyectos. corvenios, conbraios, ordenanzas, edicios, acuendos, resolucicnes y otras tendentes a majorar s Servicios
brindados en &l Ambito da su competancia. asl como de los proyecios de desarrodo acondmico Somealidds 8 su CONBIETacicn

I} Solicitar y coordinar con i subgerencia de fiscalzacion las acciones de fiscalzacedn en lemas de su competencia.

m| Acatar kas disposicionas da control interno y en general, dispuesics por ol Gerente Municipal yio ¢l Gerente da Promocidn Social.

n]ﬂwmymmwwhaﬂﬂ dalos de instituciones nacionales & internacionaies que brinden Cooparaciin econdmica para ia
[subvencitn de proyectos.

ja) Estableces y proponar wincuios de coondinassin con empresas plblicas y privadas de los rubios de comencio, industna y Servicios.

} Otras funcianes determinadas an & ROF y MOF vigenbe, asi como delegadas por el jefe inmediato. alinesdas a las funciones del cango o
igriadas por NOrMa expresa.

Formacidn académica

Mrved educativo

Universitaria Compluta

b} Gradoisituackin académca

profesional a nomibre de la Macibn de Licenciado en Administracién, Economia, Contabilidad, entre otros relacionados con
cargo y funciones a desempediar,

riancia

Expariencia general

03 afios de experiencia minima en labores afines an & sector publico y'o privado.

b) Expenancia especifica [desarmilando funciones ssmilares wo an cargos similares y'o en of Sector Pablico)

02 afos dé expeniancis minima en |88 lzbores solicitadas de acusrdo al puesto an ol sector pablico

uksitos Bdicionales

Conoomienios de mnformatica yiu Ofmdlica, acrediladas mediante cenidicasad o Splomas

|Ei|plun1mlu Wi especializacidn en gastion plblica o temas relacioneados a las funciones & desarmoilar ywio lemas én gestdn municipal
Expérienca en conduccadn de parsonal

Clasificagion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-E5 TECNICO ADMINISTRATIVO |
esiruciural

a) Ejecutar &l programa e capacilaciin en ares y oficios en el ambic de la Municipalidad,

e glE_la_ﬂmw & intarpratar cuadros estadisticos, dagramas, resimenes vanados y obfos simlares,

minﬂﬂ.r y amitic opinidn ibcnica sobre expadientes etpecializados y fonmaular informes.

ﬂEH:n;u u}-infmd-a ewaluacion del Plan Operative comaspondianta a la subgerencia de Desamolle Econdmico
|

}I'upqr_ﬁrf;m_fmmmnmam manualidades. aries y oire simiares an los curses talleres crganizados por la Muncpabdad

1 'Emnar},nmntar y controlar el uso da eguipas y heramientas en al Ambic de su compatencia




q) Reakzar actividades d& capacitacin y avaluar el rendimiento de los panticipantss &n 108 Curos B& CADACIACIoN.
1) Establecer & randimients de o5 participantes en los cursos de capacitacidn.
i} Estableces &l mventario de material. equipo y herramentas en el dmbilo de su compelancia
) Coardinar faras y exposiciones artesanales en la Municipalidad.
| Participar en la realizaciin de empadronamanios, CENS08 ¥ MUBSIreds vETEDS
1) Efeciuar inspaccionss cculares, emitiendo e respective informe técnico a los expadeentes o documanios que lo ameriten

m) Proponer, onganizar y ejecutar programas de dasarmollo conamico.
nj Oiras funcipnes delarminadas en &l ROF y MOF vigenie, as! como delegadas por &l jofe inmedialo, aineasdas & &8 funciones del Cano o

02 afios do expeériencia laboral an &l sector publico o privado
) Experigncia especifica [desamaliands funciones similanes yio en cangos simidares yio en ol Sector Plblico)

Y ranein 06 FAGUELES & BMIDMG W INGCWS, BCIEGNA00S MEdiants CeTNIatos ¢ SPIamas
5 en barmas de geshon pdbkca ¥ olros mlaconados a (a8 funcadnes & desemaenar.

r— E —
SERVIDOR PUBLICD DE APOYOD 5P - AP QFICINIETA N

|Funciones del carge estructural
a) Epcular actividades relacionadas con el negisiro, procesamients, clasificacidn, verificacdn y archivo de i3 documentacidn que se genere o
[irgress &n la Subgenancis.

b) Rmalizar i contral de la documaniscidn que remiten las dreas a la Subgerencia

¢} Recopilar informacidn y apoyar en la formutacidn de la documentacisn normativa &n & Bmoilo de su compelsncia

d) Emitir cpinidn ionica sobre expedenies admnistrabivos puestos 8 su considaraciin y proponer salucones a s mismos.
#) Redaciar documentos con criléna propio de Bouwerdo 8 indicaciones genarales

|1} Brindar ortentacidn reiatva 8 siluacsones y gastiones de documenios y expedientes gue le corresponda

g Participar an la programacidn de acthadades 18crco-adminisirativas y an rﬁmmidltublpmdﬂhrulnhrhﬂurﬂm

h} Otras lunciones daterminadas an ol ROF y MOF vigenie, as! como delegadas por & jefs inmedalo, Hineadsd & 188 funciones del cargo o

asignadas por NOMMS Sxpress
MM
Formacitn acaghmica

nstruccion lnmdlmcnﬂm;f__ ins Tecnicos Incompletos

E}Wldm
) Grado'siluacidn académica

Instruccién secundaria completa y estudios Téemoss Incompleios relaconados con administracidn, sacrelanado, asistents de gevencia yiu

o8 relacionados con las funciones a dasaerodar

Minima de dos [02] afios en labores adminisirativas de oficing en &l sector publico o privado

b) Experienci Sspeciica [deSanallandn JUNCanes LMIEres y0 én CArgos SIMIANes yio an 8l Gecior Pubkco)

mdl A Hnm-nl-lﬂmmuﬂmﬂudlmdm“dmpﬁblw
1 - iy by oy _'1'_.-__ 5 .IH_" o 3 HEER T i -ﬁ—p E 'LII_‘H .—h_,'_'\-'—'—.|'l"-"_l:r!7 'f.'-_.ﬂ._
luw-wﬁM{mm;

0% de capacilacidn en gestion pablca o lemas relacionacos 8 la luncidn que realza

S
.
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GERENCIA DE FISCALIZACION Y SANCIONES

Clasificacion Sigla «C‘ﬂm
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVD SUPERIOR SP-D5 ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO Il 1 'ﬂ'

IEMHEM:

a) Supafvisar, programar ¥ evaluaf ias labares de fiscalizacién sobre ef cumplimienio de las disposiciones munacipales vigenies.
|b) Aprobar el régimen de fiscalizacidn ¥ condnol.

c} Emitir resoluciones gevenciales de $ancién en maleria de Su cOMPElEncia, previa evaluaciin de los informes fingles de calificacidn, medante decisidn
|motivada y con elemenios de jucio suficientes

d) Emilir resoluciones garenciales que resuslvan oS recursas de reconsideracidn en materia de su compatencia

o) Derivar a la Subgerencia de Ejecucidn Coacliva las resaluciones gerenciabes firmes o consenbdas dentra de los plazos esiablecidos, para la
jajeciacion de las sanciones pecunianas. meddas caulelanes y complementarias.

1] Elevar al thular del plsgo para su resolucidn, 8 fin da agotas la via administradiva, los expedianies presentados &n apelacidn refefidos & malans
| admunisiratva

| Rgsoher recursos prasanisdad par wBGAGE 8N DMErE iInEanca. an s lemas maisna de su compelsnca

h} Fosmulas, praponer y administrar su Presupoesta Anual. & Plan Operativo insttucional (PO1) y & Plan Estrabégeco en el dmbilo de su compatencia

i) Programar, onganEar, Supendsar y deigh operatives sabre ia tenancia y vigencia de licencias, tanto 9 funcionamiento Como di consiraccion,
imponkando mulles por infracciones

. ) Establacar normas y procedimienios para i organizacién del comercis ambulaiono, en coordinacién parmanenis con los representantes autorizados.

k) Administrar y coordinar &l diseflo, parfecconamienis y aciualizackin de los sisiemas de informalica para su mejor desarmollo de la gestidn &n &l dmbila
de su compatancia

1) Programar, organizas, regular y supervisar las actividades mlacionadas con 08 Sefvitios o8 COMEntialeation ob producios BTanlicios, Mercaios.
ferias populares, el comercio ambulaionio ¥ & uS0 de la via pliblica

m) Hacer eumplr las ardenanzas y disposiciones municipaes &0 sus diefanias mabsras

n) Suparvisar y programar [as inspecciones sobre almentos, werficando gue Sean apios para &l consumd humana
o) Suparvisar la realzacedn de cperaivos para evitar i3 aduleracion dolosa de pesas y medidas,

1p] Controdar 13 especulaciin adulteracitn y acaparamienio da 08 producios alimenlicios de primérs Necesdad

q) Supervisar y avaluar kas acciones relacionadas a sjecucin coacliva iributarias y adminisirabivas a carpo de ka municipalidad

7} Diras funciones determinadas an &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ol jefe inmediato. alneadas a las funciones del cango o asignadas

ifubo profesional a8 nombr de la Nacién de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero Indusirial, Abogado entre otros
acionados con el cargo.
Expanencis
Ewmw

afios en temas relacionados u.gmnnwmapu wmwﬂrmﬂmuimLﬂlﬂ cuales un (1) 800 debe ser &n
puestos 0 cargos de direccion én ol sector plublico o privado y un (01) 800 &n 8l sactor plblico
r Coleglado y Habiltada
Es.u,ﬁmd- Posl-Grado o masstria concluida en gestidn empresadal, gerencia esiratégica u ofro & fin con el cango.
Conocimientos de compulaciin e informatea ywu alimalica (sofware actualzade) yiu Olimatica
Expariencia en conduccidn de pensonal

Clasificacion 5igta Cargo sstructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP.ES BECRETARIA I

Qganizar y programar s reunones y cilss o8 la Gerencia de Desaralio Secial y Econdemica

L
bi§ Racibit, atender y orentarn & |&8 comisionsas o persenas que desean antreviatans con la Gerencia o0& Plansamsnta y Presupussts, brindindois |a




i Tomar diciado y operar compuladonas para elaborar carlas, ghicads. Inafies y Olfos JOCLMEnios que B8 amilan en i3 gerancia

i Rpcibir, clasificar, regesirar, tramilar, distribuer y archivar la documentacsdn gue llega o So genera en la Gerencia; &gl como naalaar &l control y
saguimiento, elaborando los informes respectivos

J Administrar y mantensr aciualizado el archiva de los documenios emitides yio recibidos. asi como a ransferanca @l archivo cenlral debidaments

g) Oiras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigania, asi como delegadas por of jale inmediato, aineadas a las funciones del cargo o asignadas
pof NOMMa BxprEEa.

I3} Nivel educatvo

Titula de Secrataria Ejecutiva, Técnico an Administracion y'u otras similares

|t} Graga siuacen acasemica

[Titulo Técnico a nombre de la Macion de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistente de Gerencia yu otros similares




S5UB GERENCIA DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Clasificacion Sigia Camgo estructural |

SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

| Planaar, dinigir ¥ controlar s acividedes para |a fiscalizaciin y control del cumplimients de as normas legales municipakas viganies de manera
y programada. adopiands (&8 sccanes necesanas para o cumplimiento de las disposiciones y Normas MunCipales

| Supenvisar las acciones de fiscalizacidn de: HabiMaciones urbanas, Construccion y remodelacian o demolicidn de inmuebles y obras y &l
uncionamianio de esiablecimientos comerciales, indusiniales y de senicios én &l disbito

2] Elaborar, proponer y ejeculas &l Plan Operativo del area o8 acuerdo al Plan Estrabégico del distmio y politicas establecidas

) Dirigir y conbrolar las acthidades de la Policia Municipal, a8i coma dingir log operativos oe fiscalizacin para controlar la aduleracion y
EMIMHMHMHIH?MWHMH abasins, comerciales y otros.

i Coordnar vmqmmm.nm.mmmmm.mm“ nlarmaias. ferias, cenbros de acopo
y obros, refacionadss al cumplimiento de las normas municipales vigentes an el dmbila de su competencia

f} Controlar y reguilar &l uso de |8 wia pliblica de acuerdo a las nomas vigenbes. asi como emili’ auborizationes & I8 coMmerciantes Embulanlas y & los
gua soliciten colocar bambalinas &n ia via pablica

g} Coordinar y dirigir ka ejecuciin de operativas ¢on 06 4rgancs pebiicos 8 electos de Ossarrolar BCCiones o8 fEcalzacsdn comphementarias.

h) Saolicitar la parficipacidn de la subgerencia de Proleccidn Ambeanlal y ofras Segln su compeiencia en oparativas NOCiumes programados @
|imopinades, anire oires, para confrolar rusdos molesios, condiciones de salubridad e higeene y Seguidad én delends civil

i} Conducir las acciones previas de seguimienio, evaluacsdn & inspeccidn en forma permanente con & obyelo de debErmInREr 0oN CardCler preliminar s
concumen circunstancias gue justifiquen &l iNicio &l procedimiento SanNCIONSO0

i) Conducir campafias educativas de dfusidn & induccadn de 188 Ssposiciones municipales gue estabiezcan prohikiciones u obligaciones de caricter
no tribudanio, an coordinacidn con les unidades ongdnicas compeisntes

k) Epacutar las meddas coercitivas preliminanes dispuestas en o rigimen de Fscaiizacion y Control
n} Programar las inspecciones en ia comercaalizacsin de almentos, venficande que sean aplos para el consuma humano,

a) informar mensualmenis al gerenis de Fiscalizacsdn, &l desamslio de los proyecios, programas y aclividades @ su cango.

g nfarmar y dedvar &l Suslento comespondienis de [as multas, medicas complamentarias y medidas
o) Diras funciones determinadas an &l ROF y MOF vigenis, &si como delegadas por @l jafe inmediato. alneadas a las funciones del cargo o

|2) Nivel educaiive

Ejﬁwmm

el cargo y funciones a desempadar.

E:hmﬂamnmd- la Macikén de Licenciado en Adminisiracién, Economia, Contabilidad, Abogado entre oiros relacionados

Diplomado y'o eSpeCiBizacion en gesian piblica o lamas relacionaatos a las funclones @ desarrollar ywio temas en gestidn municipal
Expariencia an conductiin de personal
Clasificacion Sigla__
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ASISTENTE EN genvmu A LAE.IILIJB L]

| Programar, onganizar y spscular inspecciones de salubridad en establecimienios pdbscos. privedos. comarciales y lugares donda se expandan
producios alimenticios de primera necesidad. entra obros

b) Coordinar la sjecucitn de inspecciones pana evaluar condiciones sanilanas én locales gue solicitan licencas de funcionamient, renavaciin y
rod, pars calficar y amilin los informes respeciivos al drgano compsbenia.
| Abander y tramitas s solcitudes y denuncias relerentes a oS aspecios de salubndad, nidos malesios y contammaciin ambiental en & destrio.

infpemes lécnicos y demas documentos relacionados al dmbilo de su compelencia, moluyendo los infonmes gue justifiquen el
" SANCINBIOT,

Ia gjecucidn de operativas NoclumMmas para contnolar ruidos molestos, condiciones de salubndad @ highens, &n codrdnacidn con i
fiscalizaciin,

1

151

2




lg; Oeganizar y sjscular operalivos de conirod sanitanc de afimentos v bebidas, en coordinacian con |a subgerencia de Fiscahizacitn
h} Coordingr y participar en la ajecuciin campafias y oparaiives con & Minisieno de Salud y la Fiscalla en asunios de Su compelsncia

i} Prograsmar, pravia coordinacidn con |a subjarencia oe Proteccion Amblental y Servicios PUblices la ejecucion de operatives de ermadicacidn de
Ilocos infecciosos gue alanlen contra ka salubridad pdblica

] Dar seguimientc a los IMonmes 1BEMss SMldos &n Malena o salubridad y apoyar &n i elaboraciin de proyectos de resaluciin de sancién sabre
|'a manana.

k) Realizar programas de educBcidn Sanitaria y capacilacién sanilana dirigida @ manipuladonss de alimantos

I} bmplamentar la apicacian de la disposicsin municipal referents a la benencia y regIso de Canes el Sistrito v 1 key N° 27506 que regula el Régiman
Juridico de cares

m) Propaner documantos normatives anenlados & valar par 18 sahsd pubiica en al distnta; 85/ coma brindar onentacion an asumos de suU compatencia

n) Ciras funciones determinadas an &l ROF y MOF vigents, asi como delegadas por e jels inmediato, alneadas a las funcones del cargo o
asignadas por norma exXpresa.

dal estroctural:

OrMacitn acacémica

|2) Mivel educative

Uniwersitaria

Completa
) Grado/siuacin académica

|Trtulu profesional a nombre de la Machdn en carreras afines a las funcliones a desempedar.

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECHICO ADMINMISTRATIVO |

[Funcznes dei camgo estructurak

| Recopiar infarmacidn y apoyar an la formulacién de la documeniaciin normativa en el dmbilo da 5u compatencia
j Emitir ppinidn técnica sobre expedientes adminisirativos puesios a su considaracidn,

i Redactar documentos oon crileno props e acuendo @ ingcaciones: generales

I} Brindar orenlacitn relaliva a sfuacionas y gestionas de documanics y expedientes gue le comesponda

i Epacutar campafias sducatvas oe difusion @ induccion ge a5 disposiciones municipales gue establezcan prohibiciones u obligaciones de caracier
no iributario, 8n coordinacin con ta subgerancia.

MO ExXprasd.

Titule Técnice a nombre de la Nacidn en Adminisiracidn, Contabilidad yhu otros y carreras universitarias afines Educacidn,
Administracidn, Contabilidad, Economia yiu otros relacionados al cargo.

piriencia espacifica (desarmilandn luncionas similares yo en cangos simdlares y'o en el Sector Piblica)
de un (01) afio &n del cargo en &l secior plablico.

adicionaless

hriic ur-immlnnynwmmmmmmmmﬁwdwn acrediiados medianis cerificados o diplomas
anes BN iemas de gestedn piblica v obros milacionados a kas funciones a desampedfiar.




__Clasificacién Sigia satructursl
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP OFICINISTA |

ol cargo esiructurdl

\Realzar labores de apoyo oneniadas & hacer cumpiir las disposiciones municipales ygenies
b} Coordinar con el personal asignado el control del uso da ka via poblica pars fines d& actividades de comercio ambulatonio

| Conirolar los decomists & iNCaUtacions Gue &n cumplimientd de sus funciones realizs el personal asignada

) Adender por delegacitn las nolificacionas da infraciores, s casos de decomisos identficando las SARCIGNES, MURES MESPECIVES y femilir Ios
r.l bori

&) Coordinar can &l personal Beignado para hacer cumplir ias disposiciones supericres impanidas respecto al sistema ce trabajo en las mbervenciones
de COmiEsD

f) Realizar acciones lendientes a controlar y Sancicnar la Bdullaracsdn y manipulaciin dolosa de las pesas y medidas en los mercados ¥
astablacanientos comenciales. indusiriabes o servicios.

g} Apayar en & irabajo de campo onenlado a vesificar y controlar Que kS estabiacimientas COMErTIBles CUBNLEN CON a8 respectivas kcencias de
¥ los inmuebles en construccsbn cusnlen con su respectiva koencia

1) Intarvenir en ios operatives Noclumos para hacer cumplir fas disposiciones munecipales; asi como apoyar en el conbol de especiiculos publicos no
deporivos

i} Coordinar con el personal asignada la realizacidn de actividades para &l ordenamienio dal comarcic formal & informal

[} Adeptar kas medidas necesanas landientes & resguandar los beenes comisados en cumplimienio de su labar,

lg} Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por o jefe inmediato. alineadas a las funciones del cafgo o
pof NOFMa exprasa

dol estructural:

Feernacitn acadimies

i) Realizar o control ded uso de fa via publica para fnes de Aclhiadases 08 COMEITIo BMOUlEIDNG

d} Cumplr ias dispesiciones impartidas respecio & sisbérna de rabajs an 1 iMersencionssd 08 Comisa.

1) Apayar an el cumglimianto de las disposicionss municipales que regulen los espectbculas v S actividades cullurales, Sociales. &n resguandc de ka
oral, a8 busnas costumbres y Segunidad publca

l9) Apoyar an el irabajo de campo onentada & verificar y corirelar gue los establecimientos comerciales cuenten con las respectivas kcencias de

[h) Motficar a los infraciores por al incumglimeenio de las normas muncipales y dar cusnta de [as accsones realizadas.
j Pariicipar en operalivos noctumcs para hacer cumpl las disposicionas municipales; asi como apoyar &n &l confrol de espectdculos pdbkeos no

) Efgctuar ¢l senicio de segusidad del palssis mumicipal y 08 58 lbeales de 13 Municipaidad cuando Corresponda
1 Cumpir diliganisments ia labar conforme al rol e Servicios an campa.
Ijﬂmmmm“ﬂmFyHﬂth asi como delegadas por &l jele inmedato, alnssdas a las luncones dél Cargo o ALIgnadas
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Clasificacion "'I- Ia asiruciural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA S5P-ES TECHWICO ADMINISTRATIVO (POLICLA MUNICIPAL |

unciongs del ESruciural

) Apoyar con la fnaldad de hacer cumplir ias ordenanzas. resoluciones, sdicios y demas dispeLitionss MunCHalss viganias.
b) Elaborar informes sobre las actividades realzadas en & dmibio da Su compeiencia

| Raalzar ol control del uso de la via pdblica para fines de aclividades de comearcia ambulatono

i Cumglic las Sspasiciones impanidas respects al sislama da Irabajs an s nbarvencionas de comiso
e) Realizar acciones lendientes a controlar y sancignar la adulteracsdn y Manipulatta dolCLE 0 &8 DESAS y MEdMIas &N 5 MErcanas ¥
eslablecimientos comerciales, industnales y'o sarvicios
I Apoyar &n &l cumplimienia de |85 disposiciones municipales que regulen 0% especidculos y las achvidades cullirales, Sociales. &N MESgUBRO0 o8 la
moral. las buenas coslumbras y seguridad publica.
5] Apayar e el irabajo de campd orieniado & werificar y controlar gue ios eFtabiscimantos comarciales cuanlen con las respectivas icencias de
funcicnamanio.

b Molificar a los infraciores por &l mcumplmisnio de las normas municipates y dar cuenta de las acciones realizadas

i} intervenic &n aperalivos noclurmcs para hacer cumplir las disposicones municipales: a5l como apoyar en el control y fiscalizacidn de espectdculos
|piniicos no depertives.
|} Efectuar sl sarvicio de seguridad del palacio municipal y de kos locales de la Municipalidad. cuando ko disponga & Subgerania.

k) Cumplir diigentaments la labor conforme al rol de servicios

I} Alsnder y origntar 8l pbics an MAIERa d8 promocian v conlrol del comarcio.

) Adcptar las medidas necesanias lendienies a resguardar Ios enes comisacios en cumpliméento de su labar

} Otras funciones delerminacas en el ROF y MOF vigenis, asi como delegadas por el jefe inmediaio, aineadas a las funciones del carge @

afios de experiencia laboral en &l sactor publico o privado

b) Experiencia especifica (desamaliands funciones similanes yio en cangas simianes yio en al Sector Pdblico)
Minima de un {01) afio en del cargo en &l sector pdblico.

Equisitos adickonales

Imrlos a8 IMOTALGE y MANEJE D& PACUELES &0 @nlOMo WMaCws, BLIealatos medianie CenACalos § GpRMmas, BCluahIanos

Capacitaciones &n ternas de gestitn plblica y otros relacionados a las funcones a desempefar

Clasificacion Sigla
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD EP . AP OFICINISTA Il
Funciones del cargo estructural

a T TN @] MEEID, Procearnients, CASTCACEN, vENNGAsan y SFCHhe 08 [ GOCUMENLAcON Oue B8 gENENs O INgrese
&n la Subgerencia
DJWHmﬂlﬂﬂumﬂﬂhﬂﬂmmﬂm““iuﬁwlﬂ

) Recopitar informacian y apoyar & la farmulacidn de & dosurmamatidn ormative an &l dmbilo d8 Bu Compatantcia
d) Emitir opinicin bécnica sobre expedienies administrativos pueshos & Su consderaciin y proponesr soluciones a los mismos
o) Redactar documantos con criterio propio de acusndo a indicaciones generales.

1) Brindar grenlacitn relativa & Sfuscionss y Qeshones de Jocwmaniod y axpadlnies Gue k& Cormasponda.

la) Participar en la programacidn de aclividades i&cnico-adminsiralivas y en reuniones de irabajo gue designe la Subgerencia

__|h).Cooardinar can el persanal asignade |a reslizacin de sclividades para el srdenamianin del comareio formal & informal,
Tj{!&n- § detarminadas en &l ROF y MOF viganis, asi como delegadas por el jefe nmediaio, alineadas 8 las funciones del cargo o asignadas

Secundaria Completa y estudios superiores de formacién bisica yo Tecnica
Gragaltiluacdn académica

secundaria compista v esiudios supenores de Tormacidn bdsica yo Técnica pudendo ser Adminisiraciin, Secretanado y otros
relacaonados con las funciones 8 desempafiar.
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Minima de dos [02) afos en el sector publico o privado
b) Expenancia especiiica (sesarrollando funciones siméares y'o 8n cargos similares yio en of Sector Pubico)
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SUB GERENCIA DE INSTRUCCION ADMINISTRATIVA

Clasficecion [ &igs [ Cargo estructuml

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

I'I-'mduﬂrmnnt

a} Programar, ajecular y evaluar el Plan Operative da Su compabancia.
[b] Lievar ol regisire de casos malena de la fase metructva,

c) Programar, dingir, coordinar, ejeculas, a5 actividades previas a la imposicion da sanciones admiresirativas a iravés de medidas preveniivas &
inEructivas qua tienen por fialided un cambio de conducts &n be adminisiradors, 8 fin de garantizar &l cumplimient voluntano de las disposiciones
jadmunistrainvas municipales

d} Ejecudar ia fase instructiva del proceso sancionador de manera auidnoma & independents, formulando &8 Fecomendacaines o8 Mejoras o
laphicacidn de las medidas correctivas dé la actividad infracicrs desamollada por el adminisirado, siguiendo 8l dabido procedimient.

}mmmmdﬂu&mmmmm

| Manajar y analizar estadishicas de su compatencia y elabaran Memaria

n} Proponer i emisicn y sctualzacidn de las deposicionss municipales y directivas intemas que coadyuen al mejor dasanmallo dal procedimisnto Bang
i Ctras funciones dalerminadas en &l ROF y MOF wgeme, asl como delegadas por el jele inmediato. aineadas a las funciores del cargo o asignadas

Titulo profesional a nombre de la Macién de Licenciado en Administracidn, Economia, Abogads, Ingenieria industrital entre otros
relacionados con el cargo y funciones a desempadiar.

|s) Experiencia general

|u:mmwndm.mmmmmn sactor pablico yio privado.

II:-] Experancia espacilica (desarrcllando funciones simiares yio en cargos similares y'o en el Sacior Pdblico)

In:mhwﬁmmmmmlmmuuﬂuilmmﬂmpﬁﬂm

|Requisitos adicionates

Conocimientos de informalica y'u Ofimatics. scredilados medanis cerificados o diplomas

ImmwnﬁpnﬂmﬁnIHWMWUWWJHMMimwmthMMM
|Expeniencia en conduccadn de personal

Sigla
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES ABCOGADO |

&) Emitit declamen Sobre Asunlos Admirsiralivos Conlanciosss pulEios A Su conSigeracion, anlie piros &l procademsanio tniaaral

|o] Emitir infoormas concluyaniss en procedmisnios administratnves cuando o fundamenio de ia pratension sea razonablemante discutible o los hechos:
Sadn Condrovertidos juridiclments,

) Varilicar el procedimianio sdminisirativo del inicko hasla agoiar la via adminsirativa, asegurandose que 58 encuaninen ks acciones dentro dal
Jalcance de la normativa y plasos esblaecidos de Ley.

d) Ejercer la delensa de las avlondades, funcignarios y trabajadomes. cuando ésios lo requieran, an lanio saan remplazados por el Ministerio Publico
o &l Podér Judicial por el egercicio de sus funciones. an tario no fuseren denunciados por la propa Municipalidad o por sigin degano componanie dal
Sisterna Macional de Control:

0] Paricipar en la formulacidn de proyecios de convanios, confratos, acuendos y documenios legales similanes de @ gestidn municipal

f) Coordinar y apoyar 8 |8 Procuraduris Pdbbea Municipal en s delensa de o intareses v derechos de (8 Mumcipalidad ante cushquesr instancia del
e judicial o fusny arbitral
} Ciras funciones determinadas en of ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ol jele inmediato. alineadas a las funciones del cango o
POV NOMMA BxXprasa
‘el cargo estructural:
BCACAMICE
|a) Mevel educativo
Completa
sibuaciin academica
hula de Abogado
i
) Expanancia general

1
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iﬂ! afios de experioncia minima an labores afines en el sector publico yio privado.

Pﬂ Expariencea sspecifica [desamollando funciones similanas wo an cangos simiares y'o en el Sector Plblico)
thmﬂmmmmmmhmﬂmmﬂwnﬁﬂm
hwwmm

IEuwym

I-E:ma-:'mﬂnlnsd- infarmibtca wo Ofimalica, acradisdos mediania certificados o diplomas

IDi:in-nudn yio especisizacion en gesion pliblica o temas relacionsados a las funcionas & desarmoliar yio lemas en gestidén municipal

n Sigla

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN ABOGACIA

} Ejecuiar actividades de seleccitn, andlisis. clasficacion y codificacidn de informacion de cardcter juridico municipal

) Realizad ol ségusments 08 I8 procEsos Sdmmisiralives v CLsIonar I8 expedenss retpectivios.

| Participar en el estudio de expadiantes. proponer COMBCCIONESs ¥ mitic opinsdn técnica e informes preliminanes

§ Infermar pariddicamants sobre resullados de gestionas administrativas, judiciales y acciones ejecuiadas en el ajercicia de sus funciones.
} Pariicipar en reunicnes yo comisiones en el &mbita de su compalencia

Desdribuir oporiunaments 85 normas legales vigentes de intends municipal a las diferentes unidades orgénices de la Municipalidad
) Cras funciones deferminadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funciones def cango o

Expanancia peneal

afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica [desarmilands funciones similares yio &n cargos simiares wo en el Sactor Pablico)
Minima de un (01) ko en dal cargo en &l sector plblico.

isitos adscionales = =

tos de inlormbtics y manejo de pagueles en enlomo Windows, acreditadas mediante certficados o diplomas
Capacitacionss &n tomas do gestidn pdbica

Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD EP - AP OFICINISTA I
del esiruciurat

| Renciir, revisar, clasficar, regisirar, codficar. ramilar y disiribuir 3 documentacion variada gue llega o =& genera en la oficina.

) Adminisiras y manienss acluslizago el archivo oe o8 documeniod mbidos o reiboos.

. | Oparar &l equipo de compubo pars elaborar canas, oficios, informes y obros documentos de nubina gue sean emitidos en la oficina
} Prparas y ordenar k8 documantacién para la firma del jefe; asl como para las reuniongs en al imbio de su compatancia
} Regisirar, clasificar. ordenar & infarmar inmedislamants respaclo oe |8 documantacsin recibida

Oiras funciones determinadas en el ROF y MOF vigamie, 8zl como delegadas por el jefe inmedalo, alineadas & lae funciones del cargo o asignadas

PGS Bxpress
Cargo estructural
DeTAtION Atadrmica
Niwel educalive
nstruccion Secundaria Complela y ESledios TECNICos culminados
) Grado/siuaciin acagémica

nstruccion secundars comphata ¥ estudios Técnicos culminados relacionados con administracion. secretarado. asistente de gerencia yiu
relacionados con las funciones 8 desarrollar,

[Experencia
[#) Expenancia ganarai
_ [Minima de dos (02) afios en labores administrativas e oficina on ol sector publico o privado
f hEmﬂmqhlnpn:lrt.lJWMHM:Wmmmmngmwﬂwmh:m
i||¥[ﬂ‘l M0 g8 BKPETIENCIa MINIMa 60 las abores soliciladas de Muerdo Bl pUEsto &n el sector publico
..'\.

[Requisitos adicionales
x WHMMGWEMML
[&ﬂbiﬁupﬁmﬂ!nmiﬁnp{ﬂnumnuw“ulmmm.




SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
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[ Clestiioacion _____ Sigha
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOD |

1

) Coordinar y ejprcer a nomibre de la Municipalidad las accionss de coercian para & cobro de las deudas tibutanas y no iributarias gue sean axigibles
e Bcuerdo & los dispoalivos legales vigentes.

) Verficar la sugibdidad de la deuda y ordenar kas medidas cautelares gue soan necesanas. (ales como INScripciones: en registros, iNtervencones,
jdapiados, comunicaciones, publicacicnes y olfas que conlieven al pago de a deuda

j2) Emitir y aprobar resoluciones por cada expedienis coactiva, asl como notificar & valor de la cobranza al dewdor para gue efectie el pago bajo
|apesciimients de ambarga.

[d) Datermirar y disponer el embargs de bienes y depdsios bancarios a los contribuyenies moroses, como medida necesaria para ejecutar ia cobranza
hooaciiva de su deuda con la Muricipalidad.

j& ) ALOMZAr i suspentadn o @ medida cobcliva impuesta, Culndd 18 dewda haya Sida pagado o exisbera ofra siluacidn conlemplada en i Ley de
joobranza Coactiva,

RESEZST & LAESCION y rembte 38 los bienes embanjados o8 acusndo &l Codge Procesal Chal

[g)} Contralar y realizar ol seguimanto de la aplicacidn de medidas cauvislares a o5 contribuyentes moroses del desinto
n} Oiras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigenie, asi como delegadas per & jebe inmediaby, aineadas a las funciones del cargo o asignadas

Conocimienios de informatica ywu Ofimatica, screditados medanis ceriificados o diplomas

|Dplomado yio especializaciin en geslitn pubica o lemas relacioneados @ [as funciones a desarrolar yio temas en gestdn muracipal

|Experancia en conduccitin de personal

Ciastficacion

. T Sigh
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P . AP AUXILIAR COACTIVO - (OFICINISTA i)

[Funciones del carge esiruciural

@) Apoyar al sjecutor coactive an fa ejecucidn de actividades. de cierta complejidad

|6} Suscriber las notificaciones. aclas de embargo y demas documentos gue o ameriten para ol mpuiso del procesa.

) Werificar la conformidad del expediente anles de su esiudio y pregarar los informes respectivos en el @mbits de su compalancia
d] Proyeciar la documentacién necesana para o procedimiento de cobranza coachiva.

&) Recapcionar, tramitar y custodiar of axpedients coactive a Su cargo

|11 Liewar e archivo l&cnico e 82 cobranzss cosclivas, asi coma 8l registro y control de los expedenies cancelados

g Dar i da los achos en los gue inlerviens en & ejencicio de sus funciones.

h] Reakzar diligencias ordenadas por el ajecutor coactive, 25! como eniregar las notificaciones a los contribuyeanies monosos u obligados.

f) Oiras funciones delsrminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jefe inmediate. alineadas @ las funciones del cargo o asignadas
M TS B Bl

Estruciural:

Formaciin acasémica

a) Nivel aducaig

Estudios Universitarios incompleios

b} Grado:siluacan académica

jhcreditar por lo menos el Jer afo de estudios universitarios en Derecho, Contabilidad, Ecomomia, Administracién u otra similar

o5 de capacitacidn en gesidn pdblica o lamas relaconados B 18 funcitn que realza

9
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii
[Finciores el carps afiruciural

|a) Coominas_ specutar y evaluar las sclividades de Sersnazgo sestnadas & garantzar i segundad fisica y moral de ks comunidad
18] Organizar. cocrdinar y controlar ol servicio de patrullaje de segundad diuma y ReCumd y 1o operativos de Seguridad anlre olros

jo) Coordinar con la Policia Macional ded Parl de su jurisdiccion y olras instfuciones representativas del sector la programacion de rondas urbanas y
|operativas para presarvar la seguridad y ranquiidad da la comunidad en &l dmbito de su compelencia.

jd} Partcipar y brindar spoys en 88 BCCiones que programe | Garencia de Fiscalzackin y Sanciones para las accionas Necasands an conjunio,

Farmular, propaner y sdminisirar su presupuesio anual. proyecianda 8 calendanizaciin de gasios iimasirales, 8si coma foemular & Plan Operative
Institucional (POH)

j Otras funciores determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmedeaio. sbneadas a las funciones del carge o asignadas
NoTMa expresa

afios de experiancia en o secior pablico o privado
) Experiancis especifics |desarollands funcionss similares yio &n cargos smilanes yia en &l Secior Publico)

afos 80 lemas relacionados & la gestibn municipal, gestibn poblica y conduccion de personal, de 108 cuales un (1) 3A0 debe sor an
uestos o cargos de direccién an of sector pinlico o privada y un (1) afo en sl sector pablico

isitos adicionales

mienlos de informdbca wu Ofimatica. acredtados medanie cartificades o diplomas

Diplomado ywio especializacién en gestidn pdblica o smas relacioneados a las funciones a desaroilar yio temas en gestidn municipal
APETENCIa &N conduccion de personal

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP-ES SECRETARLA Il
Emmdﬂ Cargs esiruciural.

ja} Organizar y programar las reuniones y citas de la Gerencia de Planeamsenio y Presupusesio.

o) Recibir, abendar y orieniar 8 35 COMESONES O DEMSONSE QU de5ean anlrevistarse con la Gevencia de Planaamenio y Presupuesio, brindandole ia
linfarmacidn necesaria

j2) Recibe, clasificar, regestrar, ramitar y distibuir la documentacién gue llega o se genera en la gerencia; asl como reaiziar e conirol y seguimienia

. [d} Tomar dictado y operar compuiadoras para elaborer canas, oficios. infcrmes y oiros documenios Que 58 amilan en i3 gerancia

0| Otras funciones debterminadas an el ROF y MOF viganie, asl como delegadas por el jefe inmadiaio, slineadas & las funciones del cargs o asgnadas
|por norma expresa.

|Expenancia

a] Expenancia genaral

03 afios de experencia laboral en el secior publico o privado

|b) Experiencia aspacifica {desarrolands funcionas simiares wio en cargos similares wio en ol Sector Pablico)

Mmtﬂ] afios en labores secretasisles y adminisirativas de oficina en el sector pablico o privada
s =t

1

0
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO DE SEGURIDAD

Clasificacion Sigia Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1
[Funcicnas el carge esinucturar I

a) Prograsmar, organizar, dingir, controlar y evaluar las actividades redacionadas con las fases oe diagnéstico. programaciin. staboraciin y evaluackin
del proceso de planeamients esiratégica de seguridad.

|b) Proponer las politicas y estrategias vinculadas a la seguridad ciudadana.

c) Plandicar los programas. planes y proyecios formulados por el Comité Distrital de Segundad Cudadana (CODESEC) para reducir |2 insegundad, a
crimiralidad y delincusncia comin,

d) Colaborar y cocedinar acciones de apoyo A las dependencias del Cuerpo General de Bombercs Voluntanios del Perl, Comité Destrital de Defensa Civil
w olras insituciones de serCio a @ comunadad. que oparan en ol disirio

@) Programar, ejecular y evaluar el Plan Opemabvo de su compelancia

1 Oiras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jsle inmedialo, alinsanas a a8 funcicnas del canga @ asignadas
DOT NQIMa exprasa,

Sal cargo esruChire:
|[Farmacién acagémica
|i? Hiwvel aducatvn
Universitaria
b} Grado/situacidn académica

[ Titulo Profesional Universitario de Administrader o estudios relacionados con el cargo.

|Expenancia
. a) Expanencia ganeral
03 afios de experiencia minima en labores afines an &l sactor pablico yio privado.
[h} Experiancia especiica (desamoliando funciones Similares y'o on cargos samilanes yio en &l Secior Publicg)
02 afos de experlencia minima en las labores solicitadas de acuerdo 8l puesio en &l secior publico
Requisitos adicicnales =
Conocamsnios de informalica wu Ofimatica, acreditados mediante certificades o diplomas
Diplomado yo especializaciin en pistidn pibica o lemas relacionsados a las funcones a desarrolar y'o temas en pesiin municipal

Expenancia en conduccidn de parsonal
Clasificackin Sigla Carga estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |

[Funciones del cargs essruciural
a) Apoyar y coordmar duranie la programacidn, conduccitn, sjecucion y supenvision de las actividadas de la Gerencla General de Saguridad Ciudadana.

Jb) Apoyar en la supervision del cumplmiento de las labores que epecula &l personal de la Subgerencia, velanda por la
parmangncia del mesmo durants kas horas laborables y su puniualidad

c} Recomandar y proponer procedimientos 1&cnicos para majorar los procesos 8 cango de la Gerencia Genaral

] Rirvissr, BRahEss ¥ evalusd of documientos provenentes de las dependancias, emiliendo las cormispondianies recomendacionss y SUGErBNCas

& Coofdingr y convocar a nunionas de trabag a fin de supervisar ¥ evaluar ol avance de las actividades programadas para a8 dependencias

de la Subgarencia.
. f) Supenvisar y COGNINAT I implementacsdn de tas recomendaciongs proveneniss de las acciones de control de actividades y proyeclos.

o) Otras funciones determinadas on ol ROF y MOF vigenie. as/ como delegadas por el jsfe inmediato, alinaadas 8 83 lunciones del cargo o Asignadas
por NOIME ExprEsa.

gal cargs estruclural
OMMABCEHN BCatdmica
[a} Nivel educative
Univarsitars
b) Grado/sfuacion académica
Fﬂuh Profesional Universitana de Adminisirador o estudics relacionados can e cargo.

Expériencia
[} Experiencia general

aftos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expenancia aspecifica (desarmollande funciones similares yio &n cangos simsdanes yio an &l Secior Pablico)
Minima de un [01) afo en del cargo en el sscior pdblico.
[Regquisitos adicionales




lu-] Adminisirar y mantener aciualizado el archivo de los documenios emiidos yo recibdos

2] Diparar of egquspo de computo para elaborar caras, oficios, informas y obros documentos de rutina gue sean emitidos en |a oficing

i} Prepara y ordénar ka documentacidn para la finma del jele; asi como para kas reuniongs &n al dmbio de Su compabencia

| Registrar, clasificar, ordenar @ informar inmediataments respecio de la documentacdn recibida

Oiras funciones dalerminades en &l ROF y MOF wigenie, asi como delegadas por el jale inmedialo, alineadas & las flunciones del cango o asignadas
NoIMa exprasa

del cargo estructural:

BCAdemaca

Mevpd aducativo
nstruccion Secundaria Estudios Técnicos Incomplatos
} Grado/situacidn académica

Insiruccion secundaria completa y esludos Técricos Incompleios. relacionados con admmnistracion, secrelariado, asistenie de genencia yu olros
lacionados con las funciones a desarmollar.

Expenancia panaral

ma de dos (02) afos on labores administrativas de oficina en el sector pablico o privado

hl Esxperiencia aspecifica (desamollando funciones similares wio en cargos similares wo en ol Secior Publico)

|71 afa de axpariencia minima en las labores solicitadas de scuerdo al pussts en el sector pablico

|Requisitos adicionales

hwmuumywummmmwm.mmummm

. 'l:mﬂ Capacilacitn &n gesbhon pubhcl o 18MAE MMACIoNA00S & 1B Tunc:in que realza.

SUB GERENCIA DE OPERACION DE PREVENCION DE SEGURIDAD

Clasificacion Sigia Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

uncuones Oal Cargo esiructurad

I.hﬁmw.mr evaluar &l Plan Operaiivo de su compatancia

lh:-ﬁuwwhsmlm" y esiralegias para presiar auxilio y proleccién a la comunidad

1 Ejecutar ol cumplimianio del plan de sequridad por medio de las iMervenciones. patrullajes. pama mitigar la inseguridad, bvindar proleccitn a las
parsonas, velando |a inlegridad de los mismos de manera programada y coordinadas

Owas lunciones determinacss an &l ROF y MOF viganie, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a ias funciones del cargo o Bsignacas

wmhmmmﬁmm“uwwmmm
. E4neeihica |SeaRHBIENas TURGOAES IMIBTES yH N CAMGHS SITIIATES. yio &N el Seciar Publta|
02 afos de minima an |&s labores solicitadas de scudido al &N &l ssctor L]

mmhﬂmﬂmyﬁﬁhﬂm.mmgqucﬂninm
Diplomada yo especialzacion en gasiion pdblica o |@mas redacioneados B las funciones & desarrolar o lamas an gesibn municipal

[Expariancia an conduccién de personal
Clasificacion Sigla estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECHICO EN SEGURIDAD I

Emdﬂﬂmmi

a) Imlervenir an la siaboracién y secucidn de Planes de Seguridad y del Plan Operative para casos de emargencsa en el disiriio

b)) Dirigir, coordings y Supenvisas el Bpoyo que s& bonda a la reslirackin de operativos programatios por la Subgerancia de Geslidn de Resgos y
Desasires, Palicia Municipal ¥ obros drgancs de ia enlidad

Ic]l:irl-nu'-,-mmd'm.umu:;‘muneuurumiuwuwﬁmmmmuww.:mﬂmuumu

¥ BUDEndEar 13 atencien mmediala Que Mequieran |05 YeCnos 8N CA50 08 SMErpencias O SALacones o altaraciin ded orden publcs

; yWHWthyWﬂ:dﬂﬂmm-nﬁﬁnﬁmmwl a5l coma la vigilancia
g mlmmhMWGmmw
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] Apayar an & control de la asistencia y permanencia del personal, asi como &l cumplmiants oe 188 diSposiciones imparidas al personal o8 segundad
jcauiadana.
) Otras funciones deberminadas en ol ROF y MOF vigenls, asl como delegadas por & jefe inmadialo, slineadss & las funciones del canga O aSgnadas
PO MOTNS BxIEES
dal esiructural:

ofmaciin acasémica
|a) Mivel educative
instruccion Secundaria Completa y Estudios Tecnicos Incompletos

Grado/siuacsdin acagdmica

[Esfudios universitarios y'o Bcnices relacionades con adminsiracidn yiu oires relacionades con las funciones 3 desamollar

|Experiencia
a) Expaniancia genaral
|Minima da dos [02] afos en labores administrativas en of secior publico o privado
|6} Experiencia especifica (desarroliands funciones: similares yio &n cargos similares yio en &l Secior Pabica)
|01 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico
|Requisitas sdicionales
irsanicg de informalics y Manajs o8 pagusles an antomo Windows, acrediados medanis carificades o dipiomas
rizs oe la normaliva kegal en & ambito de BU Competencia
[cursos ge capaciacion en gestien pabsca o 1emas relacionados & la funcin que realza

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALIBTA SP.E5 TECHICO ADMINISTRATIVO |

uncianes del cargd estrusiural
F}wmmm;mmmmmmwymmmmum casos de emergancia an & desirilo

} Apoyar en la dreccidn, coording: de los operalivos programados por la Subgerencia de Gesbdn de Reesgos y Desastres, Paolicia Municipal y obros
de |3 enbdad

In]lmw;mmm;ﬁﬂmﬂmmWMaﬁanﬂm

bthpﬂmr dinigl y supenvisar i3 atencidn inmediata gue reguieran 05 vecings en Caso de emergencias o siuaciones de alleraciin del orden pdblice

| Disas luncaanes determinadas en & ROF y MOF vigenle, a3l como delegadas por 8 jele inmecals, sineacss & las luncionas g8l carga o asagnadas
NoIA aXpresa
thuqﬂnﬂdnlmgnlmntnl

ﬁ:-muu..uum

Ihlmmmm
Titulo Prodesional Uinsversitario da Adminisirader o esiutgios relaconados con el carge.
Exparencia

riral
Mhh;mthmnimmﬂﬂawm
| Expenencss especifica (desamollandg funcaones similares ywio &n cargos samidares wio en &l Secior Publca)
inima de un (01) afio on del on ol sector pdblico.
isitos adicionales
weTios de informbbcs v manajo g pagueles &n sniaimo Windows, acrediados medsanls cenificados o diplomas
mnmmmmm

Clasificacion Sigha Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP-AP OFICINISTA I

Funciones del cargo esiruciural
I.bﬂinﬂr. revisar, clasificar. registrar, codificar, iramitar y desiribuir la documantaciin variada que Bega o 5& penera en la oficina

F}mmrmuwmdm &l anchivo de los documenios emitidos ywo recibidos:

F] Oparar &l equipo de computs para slaborar cartas. oficios, informes. y ofrcs documenios de ruling que sean emilidos en s oficina

Eﬂm&"’ ordenar la documaniacitn para i fema del jefe, asi como para las reuniones an ol &mbilo dé su compelenca

Ilrﬂ!glnw. clasificar, ordenar @ informar inmediatamants respecta de [ documentaciin racibida

1 Otras funciones detarminadas en &l ROF y MOF wyente, asi como dalegadas por 8l jele inmedials, abnesdas a las funciones del cargo o asignadas
PO Expresa




Pk b

Instnaccitn sacundaria complala y esludios Tcrdos culmmados relationados con AdminiSiracidn, secfelariado, Asisienie da Qarencia y'u otros
lpcionados con las lunciones B desarmoilar,

Expanancia

|a) Experiancia gareral

[Minima do dos (02] afos en labores adminisirativas de oficina en el sector pablico o privado

Expariencia ifica {desarmollando funcaones similares yo en smilares vwio en el Secior Pdblca)
afio de minima én las labores solicitadas de acuerdo al to an el sector pablico
itos adicionales

[Conccimisnios de informatica y manajo ¢e paguetes en eniomo Windews. acredtados mediante certificados o diplomas

[Cursns da capaciiaciin en gesiién pubica o temas relacionados a la funcikn que realza

Clasificacion Sigia Carga estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P-AF TRABAJADOR DE SERVICIOS I

[Frcane= oel carge estrocioal

{a) Coordinar y supenvisar tas actividades relacionadas al normal desenvalvimients de atencitén de llamadas y del sistema de video viglancia de
idad Ciudadana.

Ib:- Parlicipar &n operativos de prevencion y reprasitn de actos ilicilos. de manera confunia con |8 Policia Macional del Perl

I-E'I Gomunicar y coordinar |as acciones disuasivas dispuesias por ordan superior para mantenar el ordan piblice en el distribo.

) Coardinar la elabaracidn del rol de sarvicio diardo ded personal de seguridad ciudadana y apoyar en el conbrol de asislencia y permanencia dal
parsonal,’

} Elabarar y regariar los partes déarios de ocwrencias e informes mensuales comespondenias

I“blhupcwy distribuir ka documemacitn al personal asignado al drea.

Igl-ﬁmmum:a los requerimesnios necesanos para la normal operacitn y resguands de vehiculos desiinados & & seguridad cudadana

Ihll Recepcionar informacion én [a base d& coMumcaion y retransmilinos a los supenasiras y undades de la municipalicsd que comaspondan.

i} Oaras funciones deierminadas en el ROF ¥ MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funciones del carge o asignatdas
FOf FHGITRE BXDIESE

Reguisitos del cango estructural:

|Formacion académica

|a) Nvel educativo

|instruccién Secundaria Complsta y Estudios Técnicos culminados

|E|:| L Fr———

Il.nmn sacundara compiata yo estudios tecnicos redacionados con las funciones a dasarrollar

|Experiencia

I.l]l Experiancia ganeral

Ilull'nlml dae dos (02} afos en labores en el secior plblico o privado

Il'.II Experiencia especifica (desamollando funciones similares wo en cargos samilares y'o en &l Secior Publics)

I-I:ﬂ.lﬂu:hlltplﬁmnll minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector plblico

|Requisitos adicionales

Icmmmlusﬂ irlonmatica y manejs de pagueles en eniceno Windows, acreditados madiants certifizados o diplomas

I_Emdl capacilaziin an geslitn publica o temas rdacionados a la funcidn gua realza

Clasificacion Sigia o estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AF TRABAJADOR DE SERVICIOS I
Funcsangés del carge estruciural.

) Coardinar y supenvsar kas actividades relacionadas al normal dessrvolvimienio de aiencidn de llamadas y del sislema de video vigilanca de
idad Ciugadana

IDF Participar en oparativas de préventitn y reprasitn dé acias ilicilos, de mansra canjunts eon & Policia Nacional del Pard

i) Comunicar y coordinar las acciones disuasivas dispuesias por orden suparigr para maniener & orden publico en el dksirio,

} Coordinar 1a alaboracsdn del rol de sarvicio diario del parsenal da seguridad ciudadana y apoyar en &l conlrol de asistencia y parmanencia dal
l: T

L}El.ulw-rp reporiar los parles diarios de ocurrencias & informes mensuales comespondientes

1) Rscapcionas y distribuir |18 documantaciin al personal asgnado Bl Aea.

Comunicar los reguenmisnics Necesanrios para la nofmal oparaciin ¥ resguando de vehiculos cestinadas a la sagundad ciudadana

N
.Rl] llm?iumar informackin en [a base d8 CoMUMNCECKR y malransmilsion & o8 Suparvisoned vy unidades de la muncpakdad gue cormespondan

: lﬁﬁmnmmuumﬁFlDFyvaiﬂnu.HiI:l:hrmd-lhﬂdhpurdahnmﬂmu.dlmmsnmmmwurﬂnnaﬂgmm
norma mipresa

usdns dil carge esiruciurak

V ACAGEmICA
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a) Nivel educativo

Ingtniccadn Secundaria Complata v Estudios Técnicos culminados
b) Grado/situacién académica

Instruccion sacundana compiata yo esbudios icnicos relacanades con fas funciones & desarrollar

|8} Exparncia general

Ilhiml de dos (02} afos en labores en of secior publico o privado

lﬂl Experienca aspecifica (Jesamdliands funciones similanes wo en Cargos simdares v'a an el Sellor PUblico)

afio de experiencia minima en as labores solicitadas de scuerdo al puesto en ol sector pablico

isitos adicionales

I'Onrminnmnsd- informatica y manajo de paguetes en eniomo YWindows, acrediados mediante cerbficados o diplomas

|Cursos de capacitacidn en gestidn pdbiica o ismas relacionades a la huncidn que realiza

_ Claaificacién __ Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APODYO SP-AP SERENC H - OBRERD

LNCIorg§

} Ejecutar y supsrvisar las consignas de Seguridad Ciudadana en o ambilo del distriln

IMFM la participacidn vecinal del disisito para potenciar la seguridad ciudadana, emplsando mecanismos y sstraiegias acordes con la funcidn

Ic]Fmpnmwlrmquiliﬂl:l. orden, ssguridad y convivencia pacifico de la comunidad.

IobTrmu.larun equipa con ks grupos dispussics para operalhvos y distribuir &l personal de su burna.

. Ilrvmrmmllmmmhmnum

hhmuumuulwnmrmmmmmmm.

IqrmﬁmhmmhlmmwmﬂuwmmmymuwMHnﬂlm

th:h.ranTunmm especificas de conduscitn de las uridades motorizadas de seguridad ciudacana, de scuardo a las normas imemas.

i) Recopilar datos ssbre seguridsd ciudadana y Registrar &n base de datos todas las lamadas que reakos ta poblacitn

) Al gbsarvar |3 practica de comercia mformal asmbuiatorio no aulorizadd en la via publica. en el ejercicio de sus tinciones, nbervandra en e
isoirelencion de 8 mercaderia gue provoca la relencidn

|1 Levantar un acta y notificar al nfractor, cuands n ol ejencicay de sus funciones detecta infraclores que han aniade resducs sElidos, escombros Yo
rasiduos. poda de jardines en las vias y zonas pdblicas dal distriio

rrEuw-ammﬁmmm;ywmmnlumﬁnmw

Fﬂﬁﬁmmr:nheﬁmywmmmumm diaric a su supeTior jerarguico

| Apoyar an la prevencitn de desasines y sinesiros que sfecien & 18 poblaciin del distrils, inclusve luera de |8 junisdiccidn del distils pravia
#in ded despacho de alcaidia.

I-u}hnu:lpuun aclividades programadas por Dedensa Cavil y en SiluBCICNEs & MEergencia que 58 prasenls.

} Qtras funcones determinadas en el ROF y MOF vigenie, as! como delegadas por e jpfe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
NCATTE EXprEsa

. uishos ded cargo esbructural
[Formacién académica

|2 Meved educative

Ilmmmﬂuu y'o esiudios iécnicos culminados

|b) Grado/situacién académica

Insiruccién secundaria compieta y'o estudios WCnicos relacionatos con las funciones a desarmoliar

|Ezperencia

|2} Espeniencia ganeral

|I|Hnlml da dos (1) afos en labores en & secior plblico o privado
b} Expariencia sspecifica (desarroliands funcionss simidares yio en cargos similares yo en el Sector Poblica)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de scuerdo al puesto an el seclor publice

|Requisitos adicionales

|Licancia de conducir clase y calegaria A-1

Imhiiwﬂm:wdlmmmmﬂmn acreditados mediante cerificados o diplomas

[cursas de capacitaciin en gestién pitiica o lemas relacionados a la funcion que realiza

Tlascacion LR Targo estruciural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP.AP SERENO | - OBRERO

T - lbl-{_.?““fi ﬁn:mm wecinal ded disirilo para podenciar L3 seguridad ciudadana, eMpRANID MECANEMOSs ¥ S5IFAS0ES BOODES CON I8 funtitn
II
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I:jl‘-‘mrﬁm#h'ml.ﬂld. orden. saguridad y convivencia pacifica de |a comunidad.

) Vigilar la pressrvacion de |a cabisd o8 vica, mpieza y ormato pabico. l ﬁ

o) Trabajar en equipo bajo |a subordnacitn de los encangados dé grupo.

T} Inbervenir &n la probeccidn de la integridad fisica y moral de las personas cel distribo.

|3} Reporiar las intervencionss realizadas duranie su senvicio.

) Velar por el asincio cumplimienta de los dispesiivos lepales de cardcler municipal, leyes y normas de su compatencia. ordenanzas y dispositves
municipales an wigencia. =

i} Cumpiir funcionas especificas de conduccidn de las unidades motorizadas de seguridad ciudadana, de acuerdo a las normas inbernas, vesificands que
Flmummmpm.

j| Reaizar tareas go recepciin de llamadas leleftnicas y recopilar datos sobre Seguridad cudsdand y regisirar en la base de dalos todss [as lamadas
fuse rashea 1 poblacitn.

k) Al observar la pracbca de comencio mfarmal ambulatario no aulorizada en e via pablca, &n &l ejercicio de sus funciones, intersandrl en la
decomisairalanciin de |3 mercaderia gue provoca la rebancidn

I} Levantar un scta y notificar & nfractor, cusndo en &l ejencicio de sus funciones delacts infractones que han arojado resduts Bdlidos. BSCOMDAOS Yo
resiiucs contaminanies, poda de jardines en las vias y zonas plblicas del disbito.

mlmmﬂmkmﬁmﬂmﬂﬂim B Bl BUPEAIDT JBrangusD.

A Apgyar en la prevencidn de desasires y sniesires que afecien a s pobiacion el distriba, inclutive fusra de |a jurisdccion dal distrilo previa
Jautorizacién del despacho de alcalda

o) Paricipar en aclividades progresnadas por Delenza Civil y en siluBciones de BMErgencia Que 58 presene
. p) Qiras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie. asi como delegadas por al jpfe inmediato. alineadas a bs funciones del cargo 0 asignadas

[insiruccion secundaria compieta yio estudios lcnicos culminados
|v) Grasaisiuacin scadémica
InsIrcciin secundara complela yia estudios KCNICOS felalonados con \as luncanes B cesarrolar

|2) Expenancia gensral

Minima de dos (2) afios en labores sn el sector plblico o

b) Expariencia espacifica (desarcdando funciones simianes yo en cargos similares yw'o an el Sscior Plblico)
luimmumumummmmu—uumuwmumpﬂm

[Requisitos adicionales

|Licancis de conducir ciass v categona A-1

Congcimianics de informatica y maney de paguetes en enioma Windows. acreditados mediante cenificados o diplomas
Cursos de capaciacein an gasttn piblica o temas relacsonados a la funcion gue realiza.

Clasificacidn BII EE astructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP.AP SEREND |
[Fircicoes del carga estructural

. &) Ejecutar las actividades de Seguridad Ciudadana y cumplir las consignas en ef mbito ded desiriio

Jo) Fomentar la parlicipacin vecinal del dairiio para polenciar la seguridad ciudadana, empleands macanismos v esirategias scordes con |a funcidn
=) Proporcionar tranguilidad, orden, segunidad y comvivencia pacifico de la comunidad,

d) Vigiar la preservacion de [ calidad de vida, limpieza y ornato pablico,

2] Trabajar an aquipo bajo la subordinacién de ios encargados de grupo.

f) Intervenic &n la prodeccitn de la integridad fleica y moral de les personas dal distrito.

J2) Reporiar las inlervenciones realizades duranis du sendco,

i) Velar por el esticio cumpimiento de los dispesiives legales de cardcier municipal, layes y normas de su compelenca, ordenanzas y dispositivas
MuUnICHElES &0 vigancia.

i} Cumplr funcionas especificas de conduccidn de las unidades motorizadas de seguridad ciudadana, de acusrdo & |as normas nbarnas, verilficands que
I3 unidad sa encuenina kmpia y ordenads.

|} Raslzar larsas de necapcién de llamadas teleddnicas y recopilar datos sobre seguridad ciudadana y regisirar en la base de dabos iodas las llamadas
Qe reakce 8 poblacitn.

k| Al observar la practica de comencio informal ambuialorio no aulorizado an 3 via plblica, en el ejercicio de sus funciones, intervendrl en ia
= de la mercaderta que provoca la relencisn

y molificar al infractor, cuando en el sjercico de sus funciones detects infraciones gue han armo@da residuns SOMICS, B2COMBIOS Y0
. poda de jardines en las vias y zonas plblcas del disbilo.

Wmlﬂwrﬁmﬂﬂmmiwmmrmm




n) Apoyar en |a prevenciin de desasires v siniesiros que afecian a la poblacidn ded distrito, inclusive fuers de 8 junsdiccidn dal Geirilo previa
aulonzacidn del despacha de alcaidia.

ja] Pasticipar en acihidates programadas por Defensa Civil y en situacionss de smengencia que 58 presents.

p) Oiras funciones determinadas en el ROF rH_DF vigania, asi como delegadas por of jele inmedialo, alineadas & las funciones dal cargo o asgnadas
NOMMA BXprEsa.

dal astructural:

[a) Mol maucasive

Jinstruccitn secunaaria compiata yio estudios técnicos culminados

f) Gragoisauacion académica

IIMWWWUMWWMHMMBIMWW

|Experioncia

[#) Experencia general

I!Hmd-doﬂﬂm“m-iﬂmﬁﬂlunnpmm

Ibl Expariancia especifica [desarmollands lunsiones similares ywo an cangos simiares yio en el Secior Pablico)

|01 afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

|Requisitos adicionales

JLicencia de conducir ciase y categoria A-1

Iwmtw;meMmmwm acreditados mediants cerificados o diplomas

IwﬂmMﬂMMGWWIHMMm
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