MUNICIPALID‘AD DISTRITAL
Jost Luis

STAMANTE
YRvero
Creado por Ley N° 26455
AREQUIPA - PERU

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 28-2023/MDJLBYR

José Luis Bustamante y Rivero 04 de enero 2023

ISTO: EI Informe N° 081-2022-SGPYR-GPP-MDJLBR, de Ia Subgerencia de
laneamiento y Racionalizaciéon: Informe N° 559-2022-GPP/GM-MDJLBR, de Ia
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Informe N° 1244-2022-MDJLBYR-A-GM-GA-
SGGRRHH, de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos sobre propuesta del
Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad de José Luis Bustamante y
; Rivero; Informe N° 040-2022-MDJLBYR-GA de Ia Gerencia de Administracion: Informe
( i)l ° 355-2022-GAJ/MDJILBYR de la Gerencia de Asesoria Juridica; Proveido N° 1049-
.?g/ FRENC o 022 del Despacho de Alcaldia: y
AR CONSIDERANDO:

~, Que, de acuerdo con el articulo 194° de Ia Constitucion Politica del Pery, indica: “Las

‘municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobierno local. Asimismo,

=€l Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades en su Articulo
-1, sefala: “(...) Las municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobierno
“ promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines"; el Articulo I, establece: “Los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia”;

-,

!
-

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo
dispuesto en el articulo 43 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
prescribe como una de las atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia
y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo;

Que el articulo 26 de la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades establece que la
administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentado en principios de

i programacion, direccion, ejecucion, supervision, control, concurrente y posterior. Las
facultades y funciones de la misma se establecen en los instrumentos de gestion de la
citada ley. ‘

Que mediante Ley 30057 Ley del Servicio Civil se aprobo un nuevo régimen del servicio
civil con la finalidad que las entidades publicas del estado alcancen mayores niveles de
eficacia y eficiencia y presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania; asi
como para promover el desarrollo de las personas que lo integran.

Que la Directiva N° 006-2021-SERVIR GDSRH aprobada con Resolucion Ejecutiva N°
0150-2021-SERVIR-PE sobre “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional” que tiene como objeto establecer y
precisar normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades
publicas deben seguir para la administracién de cargos y posiciones, siendo su finalidad
de que las entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar e! Manual
de Clasificador de Cargos (MCC) v el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional
(CAP PROVISIONAL) y administrar los cargos y las posiciones consignadas en el
documento de gestién de caracter temporal de recursos humanos .
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Edus ek ue el Manual de Clasificador de Cargos es un documento de Gestion Institucional en
el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo
su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos de todos los cargos de una
{,@% entidad para el ejercicio de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos.
‘\._'3
\?.Que la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero de acuerdo a la
|/ Directiva sellada en el tercer considerando de la presente resolucién, se encuentra
\@9 considerada como entidad tipo “A” en consecuencia el tramite y elaboracion del MCC
se realizara de acuerdo a dicha clasificacion.

Que mediante informe N° 559-2022-GPP/GM/MDJLBYR la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto a través de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién, indica
+Jque el MCC es una herramienta técnica de trabajo cuyo objetivo es lograr el
&/ ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en las entidades publicas.

Que la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion informa que el Manuel de
. Clasificador de Cargos propuesto por la Sub Gerencia de Gestion de recursos Humanos
_“.se encuentra acorde con el organigrama institucional y las funciones de estas, se
" encuentran en el reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) documento de gestion
" que fue aprobado por Ordenanza Municipal N° 005-2020-MDJLBYR, asi como el
" Manual de Organizacion y Funciones (MOF) vigente a la fecha; todo ello de acuerdo a
la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”

Que la propuesta del MCC presentada por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos tiene como objetivo principal: “describir de forma ordenada los cargos por
grupos ocupacionales, distinguiéndoios, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos
minimos a fin de alcanzar niveles de eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucién de los
procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y la gestion
institucional en general de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

Que se ha procedido a ordenar y estructurar los cargos de acuerdo a la estructura
aprobada en el ROF y considerando los niveles y clasificacién contemplada en la Ley
Marco del Empleado Publico los mismos que son:

CLASIFICACION SIGLAS
FP
Funcionario Publico
FP-LDR
Empleado de Confianza ‘ EC
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Publico de Apoyo SP-AP
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“Resdiie- rekiUe se ha cumplido con la elaboracion del Anexo 005 de los cargos estrutturales en el
MCC el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion. y de conformidad
con la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH el Titular de la Entidad que en el presente
caso es el sefior Alcalde es el encargado de aprobar el Documento de Gestién Manual
de Clasificador de Cargos y modificaciones que fuesen pertinentes en el supuesto que
SERVIR observarse.

Por estas consideraciones y estando a lo informado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica y en uso de las facultades y atribuciones
joncedidas a este despacho por la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades.

bE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el CLASIFICADOR DE CARGOS de la

~ Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, el mismo que forma parte
."‘.‘x,jkntegrante de la presente Resolucion.

A »
;AngTiCULO SEGUNDO.- APROBAR la aplicacién del Clasificador de Cargos aprobado
én el articulo precedente, en el reordenamiento de cargos y formulacién del Cuadro de

. dpara Asignacion de Personal Provisional - CAP Provisional para la Municipalidad Distrital

de José Luis Bustamante y Rivero Provisional.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 3 la Gerencia Municipal para que a través de la
Unidades Organicas e instancias correspondientes se de fiel cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO .- ENCARGAR 3 la Gerencia de Secretaria General la
correspondiente notificacion y publicacion a través de la Sub Gerencia de Tecnologias
de la Informacion en la pagina web de la Institucion WW mpnitustamania gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(o) Archivo

(o) Alcaldia

© Gerencia Municipal

© Gerencia de Asesoria Juridica

© Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

© Gerencia de Administracion

© Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos

—
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I. PRESENTACION:

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestién institucional donde se
describen todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
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 Asignacidn de Personal Provisional™ nos indica que el Manual de
Clasificador de Cargos debe elaborarse en atencién a la clasificacion dispuesta en la Ley
N® 27658, Ley Marco de Modernizacidén de la Gestién del Estade y sus modificatorias,
norma que establece que el proceso de modernizacién de la gestién 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 gestién.

Dentro del proceso de modernizacién de la Gestién Pablica se busca alcanzar 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 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 plblicos 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 Macional del Servicio
Civil — SERVIR, emitir directivas por medio del cual las entidades publicas deben elaborar
sus documentos de gestiébn 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.

Il. 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 Gestion 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:

e Proporcionar informacién de la responsabilidad, grado de complejidad
y requisitos minimos que demanda un cargo con el fin de facilitar los
procesos de reclutamiento, seleccidn, 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 Clasificacién 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 MNacional del
. Servicio Civil, en lo que corresponda.

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

M. FINALIDAD

Tener un documento de gestién, actualizado, elaborado de acuerdo a las
normativas vigentes y que contenga de forma ordenada los cargos necesarios
existentes de acuerdo a la estructura orgénica 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.

IV.  ALCANCE

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

V. BASE LEGAL:

s Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Pablico y sus modificatorias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

e 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 pablica de funcionarios y directivos de
libre designacién y remocidn, y otras disposiciones.

25K
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¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-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
modificacién a la Estructura Orgénica 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.

+ POSICIONES: es el numero potencial

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

e GRUPO OCUPACIONAL: es el conjunto de clases de cargo cuyo
ejercicio 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 Piblico: 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, acciébn mediante la cual se autoriza el
desempefio de las funciones por ausencia del titular del cargo por
vacaciones, licencia, destague o comisién de servicio.

« EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Tiempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de
contratacion, 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.

ot
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grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excederd
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 pérrafo anterior
puede ser designada o removida libremente por el titular de la
entidad. No podrén 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. supervision, fiscalizacién, auditoria vy,
en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo
ocupacional.

¢) Especialista (SP-ES): El que desempenia labores de ejecucién de servicios
publicos. No ejerce funcién 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 clasificacién de cargos de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante
y Rivero se ha efectuado tomando en consideracién lo establecido e la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico y el proceso de estructuracién de cargos
que establece las funciones, responsabilidades y caracteristicas de los cargos
obteniendo la distribucién que se presenta a continuacién:




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 | sty D:js ETHS
PROCURADURIA PUBLICA
EC PROCURADOR PUBLICO Il AMUNICIPAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | oo onecrey
EC ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO | $UB GERENCIA DE PRESUPUESTO
$UB GERENCIA DE PROGRAMACION
EC | ESPECIALISTA EN OPMI MULTIANUAL DE INVERSIONES
EC ESPECIALISTA EM INVERSIOMES ¥ SUB GEREMNCIA DE GESTION DE
FINANCIAMIENTO | INVERSIONES Y FINANCIAMIENTO
EC ABOGADO II GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB GERENCIA DE GESTION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | MEELRAcs Llakhing
SUB GEREMCIA DE
EC ESPECIALISTA ADMIMNISTRATIVO | ABASTECIMIENTOS
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
EC ESPECIALISTA EN INFORMATICA LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
$UB GERENCIA DE SERVICIOS
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | pore i ol
EC ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO I GEREMCIA DE SECRETARIA GENERAL
SUB CERENCIA DE IMAGEN
Empleado de EC RELACIONISTA PUBLICO | INSTITUCIONAL Y RELACIONES
Confianza PUBLICAS
GERENCIA DE hDMIN!ﬂMEI{ﬁN
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
EC ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | CONTROL
EC | ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO I E’:‘:Lfg:g"" DE SERVICIOS A LA
EC | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | iﬂﬂﬂﬁgmm DE LIMPIEZA
SUB GERENCIA DE GESTION
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | AMBIENTAL Y AREAS VERDES
SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE
EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | INERAESTRUCTURA PUBLICA ¥
RECREATIVA
GERENCIA DE DESARROLLO
EC ESPECIASLISTA ADMINISTRATIVO I URBANO
$UB GERENCIA DE PROYECTOS DE
EC INGENIERO | / ARQUITECTO | INVERSION PUBLICA
1 SUB GERENCIA DE
\ EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD
VIAL
SUB GEREMCIA DE PLANEAMIENTO
EC ARQUITECTO | Y CATASTRO
EC ESPECIALISTA EN PROMOCION GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SOCIAL Il ¥ ECONOMICO




ESPECIALISTA EN PROMOCION

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS

non

EC SOCIALES Y PARTICIPACION
SOCIAL VECINAL
$UB GERENCIA DE JUVENTUD,
EC  |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 | 0 CRRRCIR D=
SUB GERENCIA DE PROMOCION
EC  |ESPECIALISTA ADMINISTRATVO | | p2x CERERCIA DX TR0 "‘“,';,“'
GERENCIA DE FISCALIZACION Y
EC | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | vt S
SUB GERENCIA DE CONTROL
EC | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | [ 328 SERETEI 2
SUB GERENCIA DE INSTRUCCION
EC  |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | |30 o e
GERENCIA DE SEGURIDAD
EC  |especiaLSTA ADMINIsSTRATIVO I | SEERER D
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
EC  |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L | 2R EPRER S8
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
EC | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | oo O D O AD
CLASIFICACION |  SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SERVIDOR SP-DS | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | ALCALDIA
PUBLICO -
DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | GERENCIA MUNICIPAL
CLASIFICACION |  SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-E) | PLANIEICADOR | sk okl i
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-E] | ESTADISTICO | ey
ASISTENTE EN SERVICIOS
g | e SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
SP-E) ?'SISTENTE EN SERVICIO JURIDICO GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-E) | ASISTENTE SOCIAL | B
$P-E) | CONTADOR | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE TESORERIA
SP-E} | TESORERO | SUB GERENCIA DE TESORERIA
sﬂﬁﬁgnm SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | é‘;’g&;ﬁﬁg“ DE ATENCION AL
$P.E) ASISTENTE EN SERVICIO GERENCIA DE ADMINISTRACION
ECONOMICO FINANCIERO i TRIBUTARIA
<) | ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | GERENCIA DE ADMINISTRACION
| TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y
SP-E) | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | |3 o e e O e e
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
E\}; _ SP-E) | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | o0 b iin
. MEOAN SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
2) SP-E) | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | &0 CERS
{40/ spg) | MSISTENTE ENSERVICIO JURIDICO | cerencia DE seRvICIOS A LA CIUDAD
X sp.g) | ASITENTE ENSERVICIO JURIDICO | cepencia DE DESARROLLO URBANO
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SP-E) | CHOFER | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE ATENCION DE
INVERSION PRIVADA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

SP-EJ INGENIERO | / ARQUITECTO |

SP-E) INGENIERO |

CATASTRO
$P-E) ASISTENTE EM SERVICIO SOCIAL | - | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
" DEMUNA Y PARTICIPAC[GN VECINAL
$P-E) ASISTENTE EM SERVICIOS A LA SUB GERENCIA DE CONTROL
SALUD I ADMINISTRATIVD
SUB GERENCIA DE EJECUTORIA
$P-E) | EJECUTOR COACTIVO | ey
SUB GEREMNCIA DE PLAMEAMIENTO DE
SP-E) | TECNICO ADMINISTRATIVO | SEGURIDAD
CLASIFICACION | SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL AREA
SP-ES | ASISTENTE EJECUTIVO | ALCALDIA
SP-ES SECRETARIA 11 GERENCIA MUNICIPAL
5 SUB GEREMNCIA DE GEST I(,'.‘IN DE RIESGOS DE
. SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO | DESASTRES
SP-ES TECNICO EN AUDI‘I‘DRIA | GR.CANCI DE CONTROL INSTITUCIOMNAL
SP-ES | ABOGADO | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
SP-ES CHOFER | GERENCIA DE DESARROLLO UREANO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-ES | SECRETARIA Il CRESUBUETO

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
RACIOMALIZACION

SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE GESTION DE
INVERSIONES ¥ FINANCIAMIENTO

SP-ES | TECNICO EN PLANIFICACION |

SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO |

SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO |

SP-ES | TECNICO EN ABOGACIA | CERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SP-ES SECRETARIA I GERENCIA DE ADMINISTRACION
SERVIDOR 5UB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
i b SP-ES | ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | | [0/ i =
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PLANILLAS | SUB GERENCIA DE GEST IiﬁH DE RECURSOS
HUMANOS
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO Il LA
SP.ES TECNICO EN CONTROL DE SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
ASISTENCIA HUMANOS -
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-ES | TECNICO EN ESCALAFON HUMANOS
o TECNICO EN SEGURIDAD Y SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
: SALUD EN EL TRABAJD HUMANOS 5
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS
SP-E5 ABOGADO | HUMANOS
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
SP-ES |CAJERO | SUB GERENCIA DE TESORERIA
$P-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
TECNICO ADMINISTRATIVO Il -
SP-ES COTIZADOR SUEB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
OPERADOR PAD I
SP-ES (ALMACENERO) SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

ESPECIALISTA EN

SP-ES | CONTRATACIONES

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
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SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA

T || OBARTADE ST AR INFORMACION Y COMUNICACIONES
R e T 554
SP-E5 | TECNICO ADMINISTRATIVO | (503 SERERCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
i |achecoin SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES ¥
SP-ES | REGISTRADOR CIVIL | GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SP.ES | TECNICO ADMINISTRATIVO 11 | S15 GERETICIA DE IMACEN INSTITUCIONAL
SP-ES [ TECNICO ADMINISTRATIVO I | 38 GERENCIA DE ATENCION AL
SP-ES [ TECNICO ADMINISTRATIVO 1 | 2o CERENEIA DE ATENCION AL
SP-ES | SECRETARIA Il SEEACIA S8 ABMBNSTRACION
SP-ES |TECNICO ENTRIBUTACION| | SUB CERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP.ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE RECISTRO Y ATENCION
SP-ES | TECNICO EN TRIBUTACION | iﬁnﬁﬁ?&?m SRRt
SP.ES | TECNICO ADMINISTRATIVO L | 300 GERCHEIA DE FISCALIZACION
SP.ES | TECNICO EN TRIBUTACION | | SUB GERENCIA DE RECAUDACION ¥
SP-ES | SECRETARIA Ii GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SPES | TECNICO ADMINISTRATIVO 1 | 308 CERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SP-ES | TECNICO AGROPECUARIO Ii s GESTION AMBIENTAL Y
i revconmmor | S BEEuCo
e [reoucoroummarvo | SBSENCA e ouNSTACONGE
spgs | ESPECIALISTA EN FORMULACION | SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE

EN PROYECTOS DE INVERSION | | INVERSION PUBLICA
SP-ES | SECRETARIA Il GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SP-ES | TECNICO EN INGENIERIA | Srishrineasiod L
v Joman: S e oo
SPES | TECNICO ADMINISTRATIVO | |02 CERERCH, DF MANTENIMIENTO Y
SP-ES | TECNICO EN INGENIERIA | f;’g;ifg:ﬂ;gf;:quﬂ i
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE ATENCION DE
SP-ES | TECNICO EN INGENIERIA | N
PR Re— SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-ES | DIBUJANTE | A DE B
SP-ES | SECRETARIA I s RN
| P ——— SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES ¥

PARTICIPACION VECINAL




031

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y

i hiiciscnsi PARTICIPACION VECINAL
SP-ES | PROMOTOR SOCIALI- OMAPED | S8 CERENCU, DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
SP-ES | PROMOTOR SOCIALI-CIAM [ S0 GERENCUL DE PROGRAMAS SOCIALES Y
SPES | PROMOTOR SOCIALI-SISFOH |30 GERENCH DE PROGRAMAS SOCIALES ¥
SPES | TECNICO ADMINISTRATIVO | [ 23 SERENCIA DE JUVENTUD. CULTURAY
orh. |oaeierni 5UB GERENCIA DE JUVENTUD. CULTURA Y
cpgs | TECNICO EN CAPACITACION Y | SUE GERENCIA DE PROMOCION
DIFUSION | ECONOMICA Y EMPRESARIAL
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | | SU8 GERENCIA DE CONTROL
spgs | TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE CONTROL
(POLICIA MUNICIPAL 1) ADMINISTRATIVO
s |ssocno, 5 o e
SPES | TECNICO ADMINISTRATIVO Il [ 303 SERETCHA OF INSTRUCCION
SP-ES | TECNICO EN SEGURIDAD Il :ggvcéﬁg%ffngi&ﬁ%iﬁ“ DE
SP-ES | TECNICO ADMINISTRATIVO | :ﬁ;ﬁfﬁ%ﬂ%‘gigﬁmﬁgﬂ oE
CNSRCACIO | ey CARGO ESTRUCTURAL AREA
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS i [ 5% SERERICIA DE SERVICIOS GENERALES Y
SP-AP | OBRERO Il (TRAB. DE LIMPIEZA I) | 52 SERENCIA DE SERVICIOS GENERALES ¥
S | ORED I WERANTE 5UB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES ¥
SP-AP | OFICINISTA | it TRlIUse
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIO Ml [ o8 SEREREIA DE ATENCION AL
SP-AP | OFICINISTA | e
SP-AP | OFICINISTA Ii ek i e e
SERVIDOR | $PAP | OFICINISTA T ADMINISTRACION
APOYO SP-AP | OFICINISTA II sl ATENCION
SP-AP | OFICINISTA | iLI.-IE:: gmgm ETE#EEGIHRD Y ATENCION
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | | U8 GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
Al | DRCONSTA T SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION
SP-AP | OFICINISTA I1i il FISCALIZACION
pAP | OFiCINISTA 11 iﬁ?aﬁﬁﬁi‘f“‘ DE FISCALIZACION
SP-AP | OFICINISTA | 'srgnauﬁiﬁffm DE FISCALIZACION
PAP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA




03

SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y

) Teive

sp.AP | OFICINISTA I s
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP-AP OFICIMNISTA Il CONTROL
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP-AP | OFICINISTA | iy .
$UB GERENCIA DE RECAUDACION Y
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS | | 20\ SoF!
SP-AP | OFICINISTA Il GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SP-AP OFICINISTA | SUB GEREMCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SUPERVISOR DE CONSERVACION
T Rl i SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
TRABAJADOR DE SERVICIOS 111
DN | Atk SRaNEA SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO V (CHOFER 1) SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO Il (CHOFER I) SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP EBRERO IV (TRAB. DE LIMPIEZA SUB GEREMCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO Il (TRAB. DE LIMPIEZA ) | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SP-AP | OBRERO | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
SUB GEREMNCIA DE CrESTléN AMBIENTAL Y
SP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | 502 CERENCIA
SP-AP OBRERO IV (TRAB. PARQUES Y SUB GEREMCIA DE GEETléN AMBIENTALY
JARD. 1) AREAS VERDES
sp.ap | OBRERO Il (TRAB. PARQUESY | SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
JARD. 1) AREAS VERDES -
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SP-AP | OBRERO | e VERDE:
SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS I - SUB GEREMNCIA DE GESTl'jN AMEBIENTALY
SUPERVISOR AREAS VERDES
cpap | OBRERO Il (TRAB. PARQUESY | SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
JARD. I} AREAS VERDES
sonp | TECNICO ADMINISTRATIVO | | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
(PISCINA) INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
SPAP. | OFICINISTA T INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SUB GEREMCIA DE ADMINISTRACION DE
SP-AP | OFICINISTA | INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
cpap | OBRERO IV (TRABAJADORDE | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
TALLERES I} INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SP.AP OBRERO Il (TRABAJADOR DE SUB GEREMCIA DE ﬁDHENIﬂ’RﬁClGN DE
TALLERES I) INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
SUB GEREMNCIA DE PROYECTOS DE
SP-AP | AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | ot B s
SUB GEREMCIA DE MANTENIMIENTO Y
SP-AP | CHOFER | SEGURIDAD VIAL
<pap | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - | SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y
OBRERO SEGURIDAD VIAL %
SUB GERENCIA DE ATENCION DE
SP-AP | OFICINISTA Il e
SUB GEREMNCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP.AP | AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | i
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SP-AP OFICINISTA CATASTRO
SUB GEREMCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
IPAPR. | FORICINESIA 1. SIFOH PARTICIPACION VECINAL
spap | TECNICO ADMINISTRATIVO - | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y

PARTICIPACION VECINAL

PARTICIPACION VECINAL
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cp.Ap | PROMOTOR SOCIALI - VASO DE | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
LECHE PARTICIPACION VECINAL
SUB GEREMCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
SP-AP OFICINISTA Il - VASO DE LECHE PARTlCIPACHj'N VECINAL
SUB GERENCIA DE PROMOCION
SP-AP | OFICINISTA Ii ECONOMICA Y EMPRESARIAL
SUB GERENCIA DE CONTROL
SP-AP | OFICINISTA | e
$P-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - SUB GEREMCIA DE CONTROL
i SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
c.ap | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | SUB GERENCIA DE CONTROL
(POL. MUN.) ADMINISTRATIVO
coap | TRABAJADOR DE SERVICIOS | | SUB GERENCIA DE CONTROL
(POL MUN. 1) ADMINISTRATIVO
AUXILIAR COACTIVO -
SP-AP (OFICINISTA 11) SUB GERENCIA DE EJECWDRI; COACTIVA
SUB GEREMNCIA DE INSTRUCCION
SP-AP | OFICINISTA Ii PRt
SP-AP | SECRETARIA Il GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUB GERENCIA DE PLAMNEAMIENTO DE
SP-AP | OFICINISTA | S :
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | OFICINISTA i PREVENCION DE SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE GF‘ERACI'{)N DE
sP-AP | TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | B e S
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS 111 PREVENCION DE SEGUR[Dﬁg
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SPAP | SERENC I - OBRERC PREVENCION DE sacummg
SUB GEREMCIA DE OPERACION DE
SP-AP | SERENO | - OBRERO PREVENCION DE SEGURIDAD
SUB GERENCIA DE OPERACION DE
SP-AP | SERENO | PREVENCION DE SEGURIDAD

IX.

FICHAS Y DESARROLLO DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

En la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH de la “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion 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
aln vigentes, por lo que la informacién total que concierne a cada cargo debe
desarrollarse en el Perfil de Puestos de la Entidad.

5
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ANEXO

CUADRO REFERENTE DE CANTIDAD DE EMPLEADOS DE CONFIANZA PARA
EL MCCY CAP PROVISIONAL DE LA MDJLBYR — LEY 28175 Y D.S. N° 084-
2016-PCM

LOULO PARA 5% EMPLEADOS DE CONFIANZA

supkino N® 084 - 2016 - PCM

Total de servidores
CAS vinculados con la
entidad al 10 de
noviembre de 2016

034

APLICACION DE LA NORMATIVA A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

CANTIDAD PERMITIDA
PORTENTAJE DE PHD‘I’Eﬁ : CANTIDAD DE PARA SER CONSIDERADO
ACUERDO A 0s CASAL SUMATORIA EMPLEADOS DE REDONDED
NORMA OCUP. 10/11/2016 CONFIANZA DE LA
MDILBYR
5% 614 190 804 40.2 40 CARGOS
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« EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia

laboral general; se asocia a uno o mdas 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 publico.

VIl.  CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

CLASIFICACION SIGLAS

FP
Funcionario Pablico

. FP - LDR

Empleado de Confianza EC
Directivo Superior SP-Ds
Servidor Pdblico Ejecutivo SP-E)
Servidor Pablico
Servidor Plblico Especialista SP-ES
Servidor Plblico de Apoyo SP-AP

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

El Funcionario Piblico puede ser:

a) De eleccién 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 piiblico. Se encuentra en
el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningin caso
serd mayor al 5% de los servidores plblicos existentes en cada entidad.

7.3.  Servidor Piblico (SP): 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 pablicos, la
elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la
colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno. A este




ANEXO N° 005 -

Directiva N°006-
2021-SERVIR-
GDSRH
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ALCALDIA
Clasificacion Sigla e
FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE

Imen-mmw

a) Defender y cavtelar los derechos & intereses de la Municipalkdad y los vecinos.
b} Comvocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,

) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

ru: Proponer al Concejo Municipal proyecios de ordenanzas y acuerdos.

@) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacian

I} Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con supecion al ordenamiento legal vigenie

g} Dirigir la formulacién y somater a aprobacidn del Concejo el plan integral de desamolio sostenible local y el programa de inversiones concenado
con la sociedad chil,

h) Dirighr ka ejecucion de los planes de desarrolo municipal

i) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesio de la Repliblica, ef Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financlade,

) Aprobar el presupussto municipal, en caso de que el concejo municipal no ko apruebe dentro del plazo previsio por ley.

) Bometer a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer Inmastne del eperciclo presupuestal sigulente y bajo responsabilidad, el balance
neral y la memoria del ejercicio scondmico fenecido

I} Proponer al Concejo Municipal ka creacidn, modificacién, supresin o exoneracion de contribuciones y tasas (arbitrios, derechos y licencias), y
n acuerde del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legisiativo la creacion de los impuestos gue considens necesaros.

m) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglaments interno del Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos lo gue
sean necesaros pars el goblemo y la administrackn municipal.

n} informar 8l Concejo Municipal mensusimente respecto al control de |a recaudacitn de kos ingresos municipales y aulorizar los egresos de
niormidad con ia lay y o prasupuesto aprobado

} Celebrar matrimonkas civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codsgo Civil
p} Dasignar y cesar al Gerente Municipal y, a propuests de éste, a los demas funcionarios con cargos de confianza

} Ciras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del cango o
signadas por NOMa expresa.

del cargo estructural:

Nivel aducativo

Las esiablecidas en la Ley Omgénica de Municipaiidades, Ley de Eleccicnes Municipales y demas normatividad complamentaria,

b) Grado/situacion académica

Las establacidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normatividad complamentaria.
Experiencia

Experiencia general

Las establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normatividad complementaria,
b) Expenencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo en el Sector Piblco)
Las establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normatividad complamentaria.

isiters adicionales

Las establecidas en la Ley Crganica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas nomatividad complementara,

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SUPERIOR SP-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
|Funciones del cargo edtructursl:

a) Formular y proponer politica:, planes, programas y normas técnico legales municipales al Alcalde.
It} Asesorar en asuntos téonlco especializades /o econdmico sodaler que someta a su contkderacidn &l despache de Alcaldia
¢} Coordinar con lar demis gerencias los aruntos que por delegacién de alcaldia le wan encargados por ¢ despacho de Alcaldia
r el reguimients y cumplimiento de los Acuerdor y Ordenanzas del Concejo Municipal
lones determinadas en el ROF y MOF vigente, ail como delegadas por el jefe inmediato, afineadas & ks funciones del cargo o asignadas

rﬁg'ﬂ.:rpr:m.

Ll -

£BIgO estructural:

037




Formacién académica
a) Mivel educative
Universitaria Complets
b} Grado/situacidn académica
lo Profesional s nombre de la Macién de Economista, Licenciado en Adminlstrachdn, Ingeniere Industrial, Abogado u otro similar con el cargo

|Experiencia

a) Experiencia general
sfios de experiencla en el sector pdblico o privado

|h] Experencia eipecifica (derarrollando funciones similanes y/o en cargos dmilanes y/o en el Sector Piblioo)

3 afic #n temas relacionados & o gestidn municipal. gestidn plblica v conduccidn de personal en el sector pdbdico o privado

Requitkios adicionale:

Estar Colegiado y Habilitado
Estudios de Post-Grado o maestria conclulda en geitldn empresarial, gevencla estratégica v otro 2 fin con & cargo.
Conodmientos de computacidn e informatica (sofware actualizado) que le permitan una adecuads supervisidn de gestidn municipal.

Clasificacién Sigla C estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE EJECUTIVO |
unchones del cargo estructural:

a} Organizar y programar kas reuniones y citas del Alcalde con [a documentackdn reipectiva
b} Recibir, atender y orientar 8 I comisiones o perionas que desean entrevistarie con el Alcalde, brindéndole La informacidin necesaria.
) Reclbdr, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que lega o se genera en la Alcaldla; 2l coma realriar el control y segubmiente,

d) Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y ofres documentos que se emitan en el despacho de Alcaldia

) Otras funciones determinadas en of ROF y MOF vigente. aid come delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funciones del cargo o srignadas

Titulo de Secretarls Ejecutiva, Técnico en Administracldn y/u otres similares
b) Cradosituacion acaddmica
Titulo Técnkco & nombre de la Macdn de Secretaria Ejecutiva, Administracidn, Astitente de Gerencla y/u ofros simiares

Experiencia

8) Experiencia general
103 afics de experiencia laboral en el sector publico o privade
b) Experiencia especifica [desarrollands funciones similares y/o en cargos similares y/o en ¢l Sector Publico)

Minlma de dos (02) afios en labores secretariales y adminkstrativas de oficina en el sector plblico o privado

Requisitos adiclonales

Conocimientos de informética y manejo de paguetes en entorna Windows, acreditaded mediante certificados o diplomas
Amplia experiencia en conduccion de perional

Diemastrar cortesia en el trafo, buena educacian y discrecion, ail come ser ordenada y responiable

Clasificaclén Sigla Largo extructural
SERVIDOR PUBLICO - APOYD SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS 1l (CHOFER)
del cargo eitructural:

a) Conducir vehiculos motorizados lhvianos y'o pelados para transporte de personal y/o carga. tales como bienes, materfales y equipes
b) Mantener en dptimas condiciones de wio el vehiculo.
o) Cumplir con las reglas de tréruito v demds disposiciones vigentes al conduclr el vehiculo asignade,

d) Realizar &l mantenimients y coordinar las reparaciones mecinicas del vehiculo con el personal competente,

&) Lievar un sistema de control del vehlculo a su cargo, en cuanto al recorrido. consumo de combuititle, cambio de aceile, reparaciones de repuesios
entre otros y actualizer los datos permanentements

f) Otras funclones determinaday en el ROF y MOF wvigente. asl como delegadas por el jefe inmediato., alineadas 8 las funciones del cargo o ssignadas
AGE NOrma expresa.

033




024

GERENCIA MUNICIPAL 0 3 r)
Clasificacion Sigla Cargo estructural
FUNCIONARIO PUBLICO FP-DSLR GERENTE MUNICIPAL

[Funciones del cargo estruciural:
3} La Gerencila Municipal es respansable de la gestién administrativa interna conforme a ta Ley Orgdnica de Municipalidades y demads leyes y
normas legales concordantes con edlas
b} Planificar, organizar, dirigic y controlar las actividades administrativas y operativas de la Municipalidad y la presiacién de los servicio pablcios
locales y los proyecios de desarrolio local

) Dirigir, coordinar y supervisar la prestacin de los servicio plblicos y |a ejecuciin de proyecios de desarrolio local
d) Someter al Consejo a travis de ta Alcaldia, los reglamentos administrativos para el megor funcionamiento de la misma.

e} Proponer Alcaldia las estrategias de intervencitn y de concertacidn ciudadana para ks formulacitn y ejecucion de los planes de desarolio

f) Planificar. organizar, dingir, controlar y supervisar ia gesti pon de la calidad, aplicada a todas las operaciones adminsiralivas y tecnicas de la

municipalidad

q) Otras funciones determinadas en ¢l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o

asignadas pof NOMMa exprasa

dei cargo astructural:

. |Formacion académica

|a) Mivel educativo

|Universitaria Completa

b) Grado/situacitn académica

| Titulo Profesional a nombre de la Nacidn de Economista, Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Abogado u otro similar con
Cango

|[Expenencia

} Expeniancia general

5 afios de experiencia en al sector plblico o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares wo en cargos similares y'o en &l Sector Pablico)

3 afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion piblica y conduccion de personal en el sector pablico o privado

Requisitos adicionales

Estar Colegiado y Habilitado

Estudios de Post-Grado o maestria concluida en gestion empresanial, gerencia estratiégica u otro a fin con el cargo.

Conocimientos de computacidn & informatica (sofware actualizado) que ke permitan una adecuada supervissin de gestion municipal.
Expariancia en conducchkin de personal

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SUPERIOR 5P-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
me del cargo estructural,

. a) Formular y proponar politicas, planes, programas y normas téenico legales municipales a la Gerencla Municipal
b) Asesarar en asunios 18cnico especializados yio econdmico socides que someta & su consideracion en el despacho de Gerencia Municipal

c) Coomdinar y evaluar la ejecucidn de las Fases del Proceso Presupuestario de la Municipalidad con las unidades ongéanicas responsables,
presentando &l informe timesiral consolidado al Gerente Municipal
d) Evaluar ta ajecucidn de los planes municipales, la medicion del desampefio da los recursos invertidos v las acciones destinadas a cumplic con ko

&) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asl como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

#fos de expariencia en el sector publico o privado
b) E:?m'larv:lz especifica (desamollando funciones similares yio en cargos similares y'o en el Sector Plblico)




13 afios en mmas relpcionados @ la gastidn municipal, gestion plblica y conduccidn de persanal en el sector publico o privado

|Requisitos adicionales

Estar Colegiado y Habilitado
Estudios de Post-Grado o maestria concluida &n gestidn empresarial, gerencia eatratégica u ofro a fin con el cango.
Conocimienios de computacion & informdtica [sobware actualizado) que le parmitan una adecuada supervision de gestitn municipal.

Clasificacion Sigla C estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIA Il
me del cargo estruciural

a) Drganizar y programar las reuniones y citas del Gerente Municipal con la documentacién raspectiva
b} Recibir, atender y orientar a las comisiones o parsonas que desean entrevistarse con la Gerancia Municipal, brinddndole la informacidn
necesara

c) Recibir, clasificar, registrar, ramilar y distnbuwr la documentacidn gua llega o se genara en la Gerencia; asl como realizar ed gomtrol y
seguimiento,

d) Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documantos gue se emitan en el despacho Gerencia
Municipal

&) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ef jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
lasignadas por norma exprasa

equisilos del cargo esiructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo

[Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracién yu otras similares
lh] Grado/siuackin académica

Titulo Técnico a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracidn, Asistente de Gerencia ylu otros similares

|Experiencia

} Expanencia genaral

2 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

) Experiencia especifica (desamollando funciones similares ylo en cangos similares wo en el Secior Publico)
Minima de dos (01) afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector pidblico o privado

Reguisitos adicionales

Conocimientos de informatica y manejo de paquetes en entomo Windows, acreditados mediante cenificados o diplomas
Demostrar coriesia en el ralo. buena educacion y discrecion, asli come ser ordenada y nesponsable




SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Clasificacion ’BI-III Cargo estructural
EMPLEADD DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
[F estructural

j Evaluar y proponer al comité de Defensa Civil el comespondiente Plan de Accion Institucional para su aprobacién y ejecucion

b) Coordinar, programar y Supervisar la realizacidn de simulacros de sismo en los centros laborales, instituciones, sducativos y comunales. as|
en locales piblicos y privados del Ambito distrital

c} Otorgar Centificados de Inspecciones Basicas de Seguridad de Defensa Civil,
d) Coardinar con &l comité distrital de Defensa Civil &l programa de Inspeccionas Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en el Destrito

#) Expadir resoluciones gerenciales en primera instancia y resolver los recursos impugnativos de reconsideracion en malerias de su
competencia.

f) Elevar al Titular del Pliego bos recursos de apelacion y otros a fin de agotar a via administrativa

g) Otras funciones determinadas an al ROF y MOF vigente, asi como delegacas por ¢ jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

Titulo Profesional a nombre de la Nacidn de Ingenierc Civil, Arquitecto, Ingeniero Industrial, u otro similar al cargo a desempefiar,

[Ex -

:rg:::m general

03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos simdares yio en al Secior Plblico)

02 afos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en ol sector pdblico

Muﬁ:’n adicionales

Conocimientos de computacidn e informatica (solfware aclualizado) que & permitan una adecuada supervisidn de gestién municipal

Capacitacién an segundad inegral de inspacciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil
i&phm y/o especializacibn en gestidn piblica o temas relacioneados a las funciones & desamallar

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

mwwp

la; Coordinar con el Ministerso Piblico, Policia Macional del Pend, Ministerio de Salud y olras instituciones involucradas |a ejecucién de operativos
de condiciones de seguridad en establecimientos comerciales.

b) Proponer el cormespondienta Plan de Accidn Institucional y de Prevencidn de Defensa Civil para su aprobacidn y ejecucian

o) Dirigar v sjecutar &l programa aprobado de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en los establecimientos del Distrito para
supenvisar el cumplimiento de las normas de saguridad.

d) Dirigir y supervisar la organizacién de brigadas de Defensa Civil, promoviendo su capacitacidn para un mejor desempehio,
@) Coordinar |a organizacién de simulacros de desastres y emergencias en ka Municipalidad. promoviendo la participacidn activa del personal

) Realizar inspecciones lAcnicas basicas an los astablecimienios gue ko soliciten para la emisién de certificados de saguridad en &l Ambilo dé su
competencia y en coordinackin con los inspectores técnicos de seguridad en defarea civil

g) Otras funciones celerminadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

asignadas por NOMa expresa
s gel estructural

a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo, Universitaria Completa

b) Grado/si académica
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tulo Técnico a nombre de la Macién en carreras afines ylo Bachiller en carreras de derecho, ingenieria civil, ingenieria industrial yiu
otros relacionados al cargo.

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desamoliando funciones similares y/o en cargos similares y'o an &l Ssctor Plblico)
on el sector pablico,

Conocimeenios de nformatica y manego dé pagueles en entoma Windows, acreditados madiante certificados o diplomas
Capaciiacion en seguridad integral & ingpeccién Técnica en Defensa Civil,
Capacilaciones en lemas de gestion pdblica

Sigla o estructural
IER'H'IDDR ruumi‘i APOYO SP - AP %n

jEmmmMmmmmmmvmsmammﬂmt manteniando coardinacidn parmanants con
| Suly Gerente del area.

b} Participar y dar asisiencia en las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil.
| Elaborar los certificados de Defensa Civil para las firmas cormespondientes.
. d} Entregar a los usuarios y mantener un registro de los certificados de Defensa Civil
&) Verificar los eventos plblicos que se realizan en el distrilo.
f) Asistir @ reuniones de coordinacién con Indeci, regidn y fiscalia sobre asunios de segunidad en Defensa Civil
) Evaluar y coardinar con los Inspeciores de Defensa Civil sgbre quejas presantadas por viscings por condicionss de seguridad
h) Elaborar informes relacionados a las inspecciones lécnicas realizadas.
i) Coordinar y mantener informado sobre las acciones conjunias con e comité disinal de Defensa Chvil

| Lievar el controd ded almacén de Defensa Ciwil

i) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. as! como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por nofma expresa

dal cargo estructural:

Formackbn académica

a) Nivel educativo

Fnlh’umlﬁn Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

b) Grado/situacidn académica
lrmmnsawrﬂﬂmmpma y astudios Técnicos Incompletos relacionados a Infummmsymvﬂadusnmsmwﬁm

g TRy BRI ST T NN T Y Tt S AT RS AT S LT
a) Experiencia general

IMinima de dos (02) afios en labores en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desamollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Plblico)

Mn“mumﬂmmmmlmdlmrdndpuﬂhlﬂllmrpﬁblb:n

I RV DAL A rerdle -7 G e s

|cursos de capacitacian en pestion pblica o temas relacionadss a la funcidn gue realiza

Clasificacitn ;i;lah estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP ICINISTA IV
unclones del estructural:

a) Ejecutar lodas las acthidedes contenidos en los planes y programas relacionados a Defensa Civil, mantsniendo coordinacidn permanante con
Sub Gerenta def Area.

b) Participar y dar asistencia en las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil

} Elaborar los cerificados de Defensa Civil para las frmas cormespondientes.
d) Entregar a los usuarios y mantaner un registro de los certificados de Defensa Civil.
q;ym:i'n:arm eventos plblicos que se realizan en el disinto,
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| Asistir a reuniones da coordinacién con Indeci, regitn y fiscalia sobre asuntos de seguridad en Defensa Civil

) Evaluar y coordinar con los Inspectores de Defensa Civil sobre guejas presentadas por vecings por condiciones de seguridad

h) Elaborar informes relacionados a las inspecciones técnicas realizadas,

i} Coordinar y mantanar informado sobre las acciones conjuntas con el comité distrital de Defensa Civil

} Lisvar &l control dal almacén de Defensa Chvil

k) Otras funciones determinadas en e ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funcicnes dal cargo o

ajEupmmaEn_uml
Minima de dos (02) afos en labores en el sector publico o privado

hjwmﬂm-{mmmmmmmmwmat&uuhmr

NOTeTIDs 08 mmputumn ® informatica bAsico.

Cursos de capacitacidn en gestidn publica o temas relacionados a ka funcibn que realiza.

ORGANO DE CONTROL INTERNO

Clasificacion Sigia T —
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P - ES TECHICD EN AUDITOR

[Funciones del carge estructural.
a) Participar en las acciones de conirol intemo a8 la adminisiracién de recursos de las areas, proyectos y actividades de la gestidn municipal
|&) Efectuar e! control interno a la sjecucidn, mantenimiento y liquidacién da obras piblicas de la Municipalidad.

lc) Proponer acciones de control técnico y administrativo an el dmbito de su competencia.

d}) Estudiar kos antecedentes de los drganos por auditar de ka Municipalidad, asi como elaborar la documentacidn comespondiente a los hallazgos
¥ observationes anconiradas.

le) Verificar los resultados de las auditorias realizadas en el ambito de su competencia.

) Elaborar los documenios de trabaje con relackdn a los informes finales de las auditorias realizadas, para su postenior revisidn por la jefatura

lg) Realizar visitas de verificacidn, atender guejas y reclamos dandoles el tramite correspondiente.

1) Electuar al seguimiento a las medidas cormectivas dispuestas por el Jefe o ta Contraloria General de la Replblica
i) Elaborar documentos informativos y evaluaciones de descargo an el 4mbilo de su competencia.

i} Puede corresponderie participar en la alaboracién del Plan Anual de Control de la Municipalidad

k) Realizar labores de encuesias necesarias que forman parte de las acciones de control,

| Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a tas funciones del cargo o
nadas por Norma expresa.

del cargo estructural:
|Formacién académica

Mevel educativo
Ennlw Superior Completo, Universitaria Completa
) Grado/sduacion académica

lo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines y/o Bachiller en carreras de ingenieria
industrial, Administracidon, Contabilidad, economista yiu otros relacionados al cargo.

|a) Exparigncia general

inima de dos (02) afos en labores administrativas de oficina en el sector plblico o privado
Ih}Enpcﬂmnm{:rﬁu (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el Seclor Publico)
|01 afic de experiencia minima en las laberes solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico
adicionales
|Conocimientos de computacitn e informatica (sofware actualizado).
|Cursos decapacitacian en gestion publica o temas relacionados a ka funcitn que realiza.
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Clasificacién Sigla Cargo estructural
EMPLEADD DE CONFIANZA EC PROCURADOR PUBLICO I

estruciural
a) Programar, organizar, dirigic y controlar las actividades retacionadas con la defensa judicial de los intereses y derechos de la Municipalidad

b) Representar a ta Municipalidad en los procesos o procedimisntos judiciales como demandante. demandado, denunciante o parte Civil
c) Contestar las acciones judiciales interpuesias contra la Municipalidad en materia civil, penal, laboral, tributaria, acciones de garanlia, acciones
coniencioso-administrativas, laborales y otros.

d) Iniciar o impulsar los procesos judiciales contra los funcionanos. servidores o lercercs respecios de ks cuales e drgano de control intemo haya
enconirado responsabilidad civil o penal, con previa autorizacion del Concejo Municipal

2] Interponer las acciones judiciales conlra terceras, de naturaleza civil, penal. laboral, acciones de garantia y acciones contencioso -
administrativas.

f) Cumngplir y velar por af cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y directivas que adopte &l Consajo de Defensa Judicial de! Estado y su
Presidente

g} Cumplir las comisiones, encargos y funciones que les asigne ef Consajo de defensa Judicial del Estado y su Presidents.

h) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

tulo Profesional a nombre de la Nacién de
Expenencia

ncia general

Minima de cinco (05) aftos en el ejercicio de actividades similares con el cargo.

b) Expariencia especifica (desamollando funciones similares yio an cargos similares yio en el Sector Plblico)

Minima de tres (03) afics en labores afines al cargo.
Requisitos adicionales
Estar Colegi Habilitado
studios e Post-Grado o massiria concluida en relacionada con el area
Conocimientos de computacidn & informatica (sofware actualizado)

|Expenanca en conduccsdn de personal

e Clasificacion _______ Sigla Largo sstructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EF-ES ABOGADO |
UNCEONes l:l_!'.ﬂlﬁnﬂil‘ﬂ:

a) Ejscutar acividades de seleccidn, anadisis, clasificacidn y codificacidn de informacion de caracier juridico municipal

|b) Lievar ef control y seguimento de kos procesos civil, penal, laboral, tributano, acciones de garantia, acciones contenciaso-administrativas, laboral
y otros. asi como la custodia de axpedienies

.':J Participar &n 8l estudio de expedientes, proponer cormecciones y emilir opinidn técnica & informes preliminares.

d} informar sobve resullados de gestiones administrativas, judiciales y acciones ejecutadas en el ejarcicio de sus funciones

@) Elaborar &l rol de audiencias en los distinios juzgados e informar oportunamente al Procurador.

1) Participar en reunsones y'o comisiones en & &mbilo de su compelencia.

g) Brindar onentacidn en asuntos de cardcter legal

Ih) Otras funcicnes detarminadas en el ROF y MOF vigente, azi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

ormacion academica

) Mivel educativa

Universitaria Completa

b) Grado/siluackn académica

Titulo Profesional a nombre de la Nacidn de Abogado

Minima de cinco (03) afios en ol ejercicio de actividades similares con &l cargo.
[h; Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yo en cargos similares yo an el Sector Publico)
Minima de dos (02) afios en labores afines al cargo.
itos adicionales
Estar Colegiado y Habilitado
1 5 de computacidn yu Ofimética (sofware - actualizados)

\
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Clasificacion Sigla Carga estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA Il

memmm

llilﬁnﬁlﬁf. revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn varada que llega o se genera en ka oficina.

Ib:MmyWMdammmmmm&smm

I:]Dmmwmcﬂmmmilm-ﬂfm.ufma.lﬁmymmﬁhmmmnaMMWhnﬁcim

F;mmymmrhmmmmlaﬁmanquefu:asimmhsmsmumnd&mmnma

Ici Registrar, ciasificar. ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacidn recibida

Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

isilos del cargo estruciural

I_Fnrmar.lan académica

[2) Nvei educativo

Ihﬂmﬁdﬂn Secundaria Completa y Estudics Técnicos culminados

|h}ﬁmﬂnmm

Instruccién secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionados con administracidn, secretariado, asistenta de gerencia
otros relacionados con las funciones a desarrollar.

Expariencia

. Il] Experiencia genaral

Illirllm de dos (02) ahos en labores administrativas de oficina en el sector plblico o privado

IH}MWﬁmmimmmm;munuwmw“ﬂmPwaﬂm

In‘llnud-npmumi.lminmumluhhnrumimudnmnumdullmmmﬂmwwulm

[Requisitos adicionates

Immm; de computacian e informatica (sofware actualizado),

[mmwmwmmumma fa funcion que realiza,




GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NI

) Disponer ia avaluacion presupuestana conforme @ normas presupuestanias, emitiendo o informe comespondiente,

|41 Propaner y coordinar ol disefio de los planes y programas de cooperacion técnica y consolidar los proyestos, requerimisnios y recursos, teniendo
como base & politica instifucional

|=) Dirigir ka aplicacion de los documentos Wcnico-normativos de base estralégica para el desarrolio local y evaluarios, asi como disponer la actualizacion
de los documentos de gestidn, reglamentos y manuaies de uso intemo, conforme a las necesidades

f} Coordinar y confrolar la aplicacidn de normas 1écnico-adminisirativas y dispositivos legales vigentes referides a los planes. programas, presupuesios
de I Municipalidad, asi como emitir informes correspondientes

g} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF viganie, asi como delegadas por @l jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

} Experiencia genaral
afos de experiencia en el sector pablico o privado
b) Expariencia especifica (desarmollando funciones similares o en cangos similares y'o en &l Sector Publico)

3 afios en temas relaclonados a la gestidén municipal, gestion pablica y conduccidn de personal, de los cuales un (1) afo debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector ponlico o privado y un (01) afio en el sector piblico

Estar Colegiado y Habilitado

Estudios de Post-Grado o maestria concluida en gestion empresarial, gerencia estratégica v otro a fin con el cango.
Conocimienios de computacion e informatca (sofware actualizado) y'u Ofimatica
Expariencia en conduccion de personal

e = =gl Cargo estructursl
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP.-ES SECRETARIA I
|F|.rn‘um del cargs estruclural

a) Organizar y programar las reuniones y citas de i Gerencia de Planeamienio y Presupuesto

b} Recibir, atender y orientar a las comisionas O personas que desean entrevistarse con i Gerencia de Planeamiento y Presupuesio. brinddandole la
informaciin necesaria

c) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacitn gue Baga o se genara en la gerencia; asi como realziar el control y seguimisnto.

d) Tomar dictado y oparar computadoras para elaborar canas, oficios, informes y otros documentos que s& emitan an |a garencia,

o) Otras funciones determanadas en ol ROF y MOF vigente, 8si como delegadas por & jefe inmediato, aineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOT NOTTTE BXDREsa.

s del cargo estructural

académica

a) Mivel educative

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico sn Administracién yiu otras similares
b) Grado/situacion acadbémica

Titwlo Técnico a nombre de la Nacién de Secretaria a, Administracién, Asistente de Gerencia yiu otros similares
pariancia

a) Expaniencia ganaral

03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

Ib) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Pubkco)

Minima de dos (02) afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector plblico o privade

Requisitos adicionales

Conocimigntos de informdtica wiu Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas
|Deicstrac conasia an el traio, buena educacidn y discrecikin, asi coma ser ordenada y responsable

A
\
|
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Acan ios indeadores estadisticos de la gestin municipal,
- IJ.unﬁérimsﬁmm.fmumgmynm:rammﬂuumpnmm-m

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIGHALIZ_AG!ON

——————— e e —
Clasificacion — Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ PLANIFICADOR |

| Programar, grganizar, dinigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las fases de diagndstico, programacion, elaboracion y
idn del proceso de planiicacion estratégica.

b} Organizar, coordinar y ejecutar las fases de programacian, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional
(POI), conforme a la normatividad vigante.

) Programar, arganizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias para coordinar esfuerzos entre dreas, funciones y personas en la
, prientadas & la mejor ejecucidn y gestion del Pian de Desarrolio Local Conceriado y del Plan Operativo anual y Plan Estratégico
[Institucional,

d) Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades dal Sistema de Planificacion

o) Desarroliar programas para implementar progresivamente los procesos de planificacion estratégica de gestion local, con ka finalidad de
cumplir los objetivos estratégicos del coro, mediana y larngo plazo en funcién del Plan de Desarrolio Municipal Distrital Concerlado &n armania
con los Planes de Desarmolio Provincial y Regional,

f) Asasorar a la Gerencia en (a formulacidn de la Politica Institucional, asi como participar en la fase de formulacidn del presupuesio
institucional que incluye la determinacién y formulacién de objetivas y metas instilucionales.,

F}Elﬂrymmﬁusmwﬁm.

|h;EmymuHWWomManﬁhhmmammnﬂdurm;-d&m.llmmth

||1mmrmmmhhmummmmmmgm¢n

) Otras funciones determinadas an & ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
BSignadas por NOIMa expresa, -

del cargo estructural:

Farmacsbn acacémica

|a) Nive! educative

Il.lnmrllhrh Completa
b} Grado/situacidn académica

Titwlo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Plblico u otro similar con el canrgo,

|Experiencia

|2) Experiencia general

|uamn-:mmwmmmmmumpummmmm.

Ih]%m%tmmmmwmmmmwmmwnnusmmmmz

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector plablico

Requisitos adicionales

Icgnodmhfmmwummmayfunﬁmﬁm.mmmmﬁﬂMadm

Capacitacidn en formulacién y evaluacién de proyectos de inversidn

Diplomade ylo especializacién en gestidn piblica o temas relacioneados a las funciones a desarroflar

Exparigncia en conduccidn de personal

~ Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESTADISTICO |

[Finciones del cargo estructural.

a) Elaborar programas da recopilacién de dalos y demas informacién basica para estudios estadisticos de la gestion municipal,
Realizar cuadros estadisticos sobre tendencias, proyecciones inlerpolacicnes yo ajustes de tendencias en base a la informacidn estadistica

ir ciblculos estadisticos para su diasgramacién, andlisis, diagnisticos y tratamiento; asi como emitir mformes técnicos relacionados

) Sugerir nuevos métodos y técnicas de estadisticas aphicables en el tratamiento de informacian en el 4mbito de su competencia

ﬁa;ﬂmramwmmum;qummnmaﬂﬂiimmhsabmmsdumuuﬁnyprw

g} Otras funcionas determinadas an &l ROF y MOF vigante, asl como delegadas por & jafe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o
ISiIgNadas por NoMma expresa.




[a) Nivel educativo
Universitaria
b} Grado/sftuacidn académica
lo profesional de Licenciado en Estadistica, Licenciado en Administracidn, Ingeniero Industrial u otro que incluys estudios
relacionados con el cargo

ncia

[a) Experiencia genaral
|03 afios de experiencia minima an labores afines en el sector publico yio privado.

InlEwnmm:mmmmmmunuwwmsﬂumdmPﬂhlim:l

afos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico

Requisitos adiclonales
|C-mccﬂ'mmlns de informdtica y/u Ofimética, acreditados mediante certificados o diplomas

ImﬁﬂmwunmlmwmummmlmeMIm

|Expariencia en conduccién de persanal
Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN PLANIFICACION |
|Funciones del cargo estructural

Ia}mmmmmsmumw.

. Ih} Recopilar informacian técnica diversa para la elaboracidn de documentas.

In;mmmmmpmmmw.ammemwm
|d) Participar an la elaboracién de los diagndsticos y lineamientos generalas para la formulacion de planes esiratégicos y planes de desarmollo
Jdistrital.

} Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros que sirvan de base para elaboracidn y modificacidn de los planes esiralégicos de
¥ expedientes de Cooperacidn Internacional,

| Intervenir en la preparacién de Reglamentos, Manuales de Procedimientos, Directivas y otros. referentes a Proyecios de Apoyo local e
" :

écnico Superior Completo, Universitaria Completa
b) Grado/situacidn académica
Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracion, Contabilidad y carreras afines y/o Bachiller en carreras de ingenieria
industrial, Administracién, Contabllidad, economista y/u otros relacionados al cargo.

b) Experiencia especifica (desarroliando funcicnes similares yio en cargos similares ylo en & Sector Plblico)
Minima de un (01) afio en del cargo en el sector pablico,

nocimienios de informadtica y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditados mediante certificados o diplomas

taciin en seguridad integral @ Inspeccitn Técnica en Defensa Civil
Capacitaciones en lemas de gestion pdblica




SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO _

[ Cissificacion Sigla Cargo estructural _
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP.-EJ ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO |
rFumblmdll:lw estructural:

a) Maonitorear &l cumplimiento de kas normas del Sistema Macional de Prespuesto

|t} Azesorar a las unidades orgénicas sobre el proceso prespuestario de la Municipalidad

¢} Monitorear &l desarrollo de las fases de programacidn, formulacidn, aprobacion, ajecucion y evaluacion del Presupuesio Institucional.

Id; Participar en las coordinaciones de actividades del proceso de Presupuesio Participativa

IciEhw:ﬁhmmapiﬂan-ﬂmpmwﬂsm

|1}anlsﬂr el funcionamiento del SIGGA en la Municipalidad

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracidn de Empresas, Contadgor Plblico u otro similar con el cargo.

. |Expenenca

|a) Experiencia genaral =
{03 afios de expaeriencia minima en labores afines en el sector piblico ylo privado.

Ib] Experiencia espacifica (desarrollando funciones simitares y'o en cargos similares yio en el Sector Pablico)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

[Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica vy Ofimatica, acreditados mediante cerlificados o diplomas

Diplomads yo especializacién en gestidn plblica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yio tamas en gestidn municipal
Experiancia en conduccidn de personal

Clasificacion_ Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIOS ECONOMICOS |

J Analizar axpadientes y formular yio emitir opinidn sobre eilos.
b} Participar en comisionas y'o reuniones sobre asunios de su especialidad

c} Participar en la formutacion y coordinacidn de programas, asi como en la sjecucidn de actividades de su especialidad,
. d) Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional en el campo Econdmico. Financiero y Presupuestario.
@) Analizar expedientes y formular o emitir opinsdn sobee ellos, en lo coarrespandients a su especialidad,
f) Proponer mecanismos para fa adecuada formulacidn del Presupuesto Institucional, en concordancia con el marco legal vigente

g) Elaborar Direclivas relacionadas con la especialidad para un adecuado funcionamiento del area.

h) Formutar y evaluar el Presupuesto de ia Municipalidad en coordinacién con kos Organos y Entidades pertinentes de acusrdo a dispositivos
vigentes.

|03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector pablice ylo privado.
[h] Expariencia espacifica (desarrollande funciones simitares yo en cargos similares yio en & Seclor Publico)




02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector plblico

|Requisitos adicionales

[Conocimianios da informatica y'u Ofimatica. acredilados mediante certihcados o diplomas

|D|pinmﬂuw‘uuspoduﬁmiﬁnanmnmmmnmdmmﬂulmmw:mrﬂumﬁmgwﬁMmmﬁml

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN PLANIFICACION |

[Fmcones oo cargo ssvuciorat

a) Elaborar el Presupuesto de la Municipalidad y las modificaciones presupusstales en coordinacidn con las unidades organicas. Registrar la
informacitn en &l madulo “Presupuesto” del SIAF

b) Recabar y formular &l calendario mensualizade de pagos, en coordinacian con las diferentes dreas de la municipalidad

¢} Elaborar cuadros sobre avances presupuestales, ejecucidn de gasios de obras y otros,
d) Participar &n &l proceso de evaluacidn el Presupuesto de la Municipalidad en coordinacidn con los Organos y Entidades pertingntes de acuerdo
o = ;
&) Formular las modificacionss presupuestaras necesarias para &l cumplmiento de los objetivos programados por la Municipalidad, modificando y
aciuslizando las metas fisicas presupuesianas,
) Emitir informes a la subgerencia en materia de presupuesio, referido al avance de gastos de actividades.

. g) Solicitar cidigos presupuestarios ante la DGPP para proyecios aprobados, 108 cuales serdn incorporados al Presupuesto Institucional

h) Dar soporte al SIGGA a las dreas de la Municipalidad,

g) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por ol jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMMa expresa.

Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines y/o Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
Administracién, Contabilidad, Economista yiu otros relacionados al cargo.

Conocimientos de informatica y manejo de paguetas en entomo Windows, acreditados mediante certificados ¢ diplomas

Capacitacion y manejo del SIAF
|Capacitaciones an temas de gestidn pablica

. Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P . AP OFICINISTA |
[Funciones del cargo estructurai:

I.liﬁbclhr. revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn variada que liega o se genera en [a oficina

|nﬁmmurymermuﬂMMEmﬁums

F]ﬂmﬁwmmmparaa{ammunu.nﬁnns.nlmmﬂymmmmdtmﬁmmmnmlidumllnﬂunl.

Id:ﬁemmrnmmrhmmﬂnmlnI‘rm'li.:Inl}ofa'.nimmmhsmmmsmulmmdﬂWMNMia

|ql Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documantacion recibida.

f) Otras funcionas detarminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcionas del cango o
ignadas por Norma expresa.

del cargo estructural:

Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

mm

(igingd cibn secundana completa y estudios Técnicos Incomplelos relacionados con administrackin, secretariado, asistents de gerencia y'u otros
relacionadas con las funciones a desarroliar
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SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Sigla Cargo estructural
SP-EJ ESPECIALISTA EN OPMI

Clasificacién

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO
Funcionas dal estructural:
) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, sctividades, metas. indicadores y presupuesio de la Subgerencia, conforme a su
ambito de compelencia.
b) Programar, ajecutar y evaluar el Plan Operativo de su competencia
} Proponer los criferios de priorizacidn para las inversionss que s& enmarguen en sus complencias, concordantes con los criterios de
priorizacibn secioriales, planes nacionales secloriales, regionales y locales establecidos en el planeamiento estratégico de acuerdo al
CEPLAN.
d) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo de la Subgerencia, generando espacios para la
retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestidn

&) Pianificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienas y servicios bajo responsabilidad de la Subgerencia.

f) Tenar a su cargo la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversiones: verificar que a inversidn se ancmargue en &l programa
Multianual de Inversiones: realizar ¢ seguimiebnto de las metas e indicadores previsios en el Programa Multianual de Inversiones y
manitorean el avence de la ejecucidn de los proyecios de inversiones y monitorean el avance de la ejecucion de los proyectos de inversion.

g} Velar porque los proyecios de inversidn pdblica de la Municipalidad a fin de que se enmarguen dentro de los ineamienios de politica del
programa multianual de imversidn piblica, del plan estratégico institucional y de los planes de desarrollo para el Disirito de Bustamante.

) Desefiar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados con el desarmolio de la evaluacion de los estudsos de
pre inversidn, asi como |a declaratoria de viabilidad, el seguimiento, el monitorea y ia evaluacidn de los proyecios de inversidn pablica que
n a la Municipalidad, conforme a los lineamienios del sistama nacional de inversidn pablica

|a) Nivel educative
Universitaria
b} Grado/situacsdn académica

I:rlndn profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas, Contador Pablico u otro similar con el cargo.

Experigncia

{2} Experiencia general

03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.

b) Expariancia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Secior Publico)
02 afios do experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en al sector publico
Requisitos adiclonales

[l'.'-omc-imlenlu de informética wu Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas

|Duunumwnmhu:-ﬁnangntidnMuwmmimmammﬁnumsmmnmm
|Experiencia en conduccidn de personal

. Clasiicacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN PLANIFICACION |

a) Preparar o diagndstico de la situacidn de las brechas de infraestructura o de acceso de servicios, en coordinacidn con la UF y UEL
segun los instrumentos melolbgicos establacidos por la DGPMI
b} Elaborar las estadisticas de su competencia,

c) Mantener actualizado el regisiro de proyecios que las unidades orgdnicas generen, informando su situacidn periddicaments a la Sub
Gerancia.

@) Emitir informes a la subgerancia en malaria de su compatancia.
f) Programar y ejecutar el Plan Operativo de su competencia.
) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcionas del cargo o

ule Técnico a nombre de la Nacién en Administracion, Contabilidad y carreras afines yio Bachiller en carreras de ingenieria
ustrial, Administracién, Contabilidad, Economista ylu otros relacionados al cargo.

2 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expariencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Seclor Plblico)




IHMH!I:IIHHE‘IEIMIHHWM“WW.
Conocimienios de informitica y manejo de paguetes en entorng Windows, acreditados mediante certificados o diplomas
i an lemas de publica

_______Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA |
del cargo estructural. _

) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que llega o se genera en la oficina.

rﬂmﬂmr,mmummmmmm:wm.
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f} Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ef jale inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
i pOr NOMAa BxXpresa.
dul cargo estructural:
Formacidn académica

|2) Nive! educativo
|instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
. |b) Gragossituacion académica

hﬂmmmnﬂmﬂcmm:phmm:mnm sacretariado. asistenta de gerancia yiu ofros

[Hhhudtdu{b!}ahﬂmhhﬂmﬂﬂdﬂnﬁud!m en el sector publico o privado
[h]hmmmmh{mmmhmmmmmwlﬂmwwumﬂmwml

'[Durmsdu capacitacidn en gestibn pabica o temas relacionados a h funcséin que realiza.
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SUB GERENCIA DE GESTION DE INVERSIONES Y FINANCIAMIENTO

Clasificacion _ Sigla Cargo estructural _

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA EN INVERSIONES Y FINANCIAMIENTO

|me#2p estructural:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar kos objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia, conforma a su Ambito de
compalancia.

It} Pregramar, ejecutar y evaluar el Plan Operative de su competencia

¢} Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada en malerias de competencia de la Subgerencia.

) Planificar, organizar, dirigl y supervisar la gestién de los recursos humanos a cango de la Subgerencia, generando espacios para la
retroalimeniacin e incorporacidn de buenas practicas de gestdn.

) Planificar. organizar, dirigir y supervisar la gestidn de los bienes y servicios bajo responsabilidad de la Subgerencia.

) Formular, dirigir y supervisar el cumplimients de los insirumentos de gestidn y planeamienio de la Subgerencia, asi como aguelios institucionales
en &l dmbito de su compelencia, en coordinacidn con los drganos competentas.

g) Vielar porque los proyectos de inversitn plbiica de la Municipalidad se enmargquen dentro de los lineamientos de poditica del programa multianual
de inversidn plblica, del plan estratégico institucional y de los planes de desamolio para el Distrito.

h) Disefiar, difgir, sjecutar, coordinar, supervisar y controlar kos procesos vinculados con el desarrolio de la evaluacidn de los estudios de pre
inversidn, asi como la declaraionia de viabdlidad, el saguimients, o monitoreo y la evaluacidn de los proyecics de inversidn plblica que comespondan
a la Municipalidad, conforme a los lineamienios del sistema nacional de inversidn pablica.

. i) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, akneadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

del cargo estructural:

Formacion académica

[a) Nivel sducative

|universitaria Completa

|b) Grado/situacion académica

[Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas. Contador Publico u otro similar con el cargo

Experiencia

a) Experiencia general

ﬂ!lﬂmﬂlnpuimcllmlnimmlabom:ﬂnﬂmﬂmorpﬂbllwﬁapﬂvm

|b) Experiencia espaciiica (desarroliando lunciones similares y'o en cargos similares yio en el Seclor Publico)

I_: afios de experioncia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

Requisitos adicionales

|Conocimientos da informatica yiu Ofimdtica, acreditados mediante certificados o diplomas

Diptormade yo especializacidn en gestidn plblica o temas relacioneados a las funciones a desamoliar y'o temas en gestidn municipal

rE:plnlrt.I: gn conduccion de personal
[ Ciasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN PLANIFICACION |

a} Emitir reguerimianios an SIGA-MEF, informes técnicos en matena de gestion de inversiones y las formas de financiamsento de tas inversiones,
previas a su aprobacion final por los drganos competentes.

b) Proponer a ka Sub Gerencia convenios de financiamiento para los proyecios de inversidn considerados en el punto anterios,

¢} Supervisar el cumplimienic de bos instrumentos de gestidn y planeamiento de la Subgerancia, asi como aquellos instilucionales en el &mbito de su
compelancia, en coordinacidn con los drgancs competentes.

||:| Hivel educativo

“JTécnico Superior Complete, Universitaria Completa

5

} Grado/situacion académica.

"= —Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
Administracién, Contabilidad, Economista ylu otros relacionados al cargo.

Experigncia

a) Experiencia genaral
02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

0



b) Experiencia especifica (desarmoliando funciones similares yfo en cargos similares y'o en el Seclor Plblico)

manejo de pagueles an entomao Tdows, BCredanos mediante CeTCados o QipIoMmas
Capacitaciones en lemas de gestion pibikca

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP . AP OFICINISTA |
|Funciones del cargo estructural:

|a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que liega o se genera en la oficina.

b} Administrar y mantenear actualizado el archivo de los documentos emitidos y'o recibidos

e} Operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, oficios. informes y otros documentos de rutina que sean emitidos en la oficing

Idlﬁmywﬂumrhmmhmnmummm:nlmmlnmmdm&wm.
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f) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOrma expresa.

ormacion acadamica

a) Mivel educativo

instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

b) Grado/situacion académica

mmmmyamrmsmwsmmmnmmwm sacrelaniado, asisiente de gerencia y/u otros

[Wmﬂwm_rmmmnmrmnhrmﬂdnmm
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Clasificacion Sigla _ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ABOGADO Il
uncignes del estructural:
@] Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento juridico en la Municipalidad.
b} Asesorar a los Organcs de Gobserno y Alta Direccidn en los asuntos de cardcter juridico sometido a su consideracion

&) Formular, revisar v visar convenlos, contratos de bienas y servicios (personales y contratacikin administrativa de servicios) y similanes en los que
intervengan los intereses de la Municipalidad.

d} Revisar y visar proyectos de bases administrativas para los procesos de selecciin
&) Elaborar dictdmanes & informes legales sobre la ejecucidn de procesos administratives de la gestion municipal.
I") Coordinar y controlar 2 aphcacin de ka kegislackon an materia mundcipal

a) Analizar proyectos de normas, ordenanzas, edictos, acuerdes y oiros documentos similares, emitiendo opinidn legal.
h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o asignadas por

Eﬂclil'l.‘lplﬂlnﬁ_ﬁl;lﬂ ol sector piblice o privade

U nGa i desarroliando funciones similaras

3 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion piblica y conduccitn de personal, de los cuales un (1) afo debe ser en puestos o
cargos de direccién en el sector pablico o privado y un (01) afio en ol sector pablico

Estar Coleglado y Habitado

Estudios de Post-Grado o maesiria concluida en gestion empresarial, gerencla estratégica u otro & fin con el cargo.
Conocimientos de computacidn e informéatica ylu ofimética (sofware actualizado) wu Ofimatica

Experiencia en conduccitn de personal

I Ciasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
ggtructural:

a) Emitir dictamen sobre asunos adminisirativos contenckosos puestos a su consideracién, entra otros el procedimiento trilateral; B, Revisar los proyectos
de contratos y convenios gue celebre ia Municipalidad;

c) Elaborar y cursar las Cartas Notariales a personas naturales y personas juridicas con respecio a las obligaciones generadas de los contralos suscritos
por la Municipalidad:

d) Ejercer la defensa de las autoridades, funcionarics y trabajadores, cuando éstos lo requieran, en tanto sean remplazados por el Ministerio Publico o el
Poder Judicial por el ejercicio de sus funciones, en tanto no fueren denunciados por la propia Municipalidad o por algin Grgano componente del Sistema
Nacional de Control;

&) Participar &n la formulacidn de proyecios de convenios, contratos, acuerdos y documentos legales simiares do la gastion municipal,

I} Coordinar ¥ apoyer a la Procuraduria Pablica Municipal en la defensa de los intereses y derechos do la Municipalidad ante cualquier instancia del fusro
|judicial o fuero arbitral

lg) Disafar, dirigir, ejecutar, coondinar, supervisar y controdar los procesos vinculados con el desamolio de la avaluacion de los estudios de pre inversidn, asi]
lcomio la declaratona de wiabilidad, el seguimienio, &l monitoreo y la evaluacidn de los proyecios de inversidn plablica gue cormespondan a la Municipalidad,
lconforme a los Eneamienios del sistema nacional da inversian pablica.

h) Otras funciones determnadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funclones ded cargo o asignadas por




05" 042

Titulo profesional de Abogado

Ex

al general
F:anuﬂttmmm“mmmlﬂdmnHMﬁnm.

b) Experencia espacilca |desamollando funcrones SimIiares yio en Cargos similares yio en al Seclor Publico)
02 afos de expariencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en &l sector piblico
Requisitos adiclonales
Estar Colegiado y hablitado
Conocimienios de informatica ywu Ofimatica, screditados medianis conificados o diplomas

Diplomado yio especializacion en gestitn pablica o temas relacioneados a las funclones a desarmollar yio temas en gestidn municipal

) Participar en el estudio de expedientas, proponer Cormeccicnes y emitir opinidn técnica e informes preliminanes.

d) informar periddicaments sobre resultados de gestionss administrativas. judiciales y acciones ejecutadas en el ejercicio de sus funciones.

e} Participar en reuniones y'o comisionas en 8l Ambito de su competencia.

f] Distribuir opartunamente las normas legales vigentes de interés municipal a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad

g} Participar en la formulacidn de proyectos de convenios, contratcs, acuerdos y documentos legales similares de la gestion municipal

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

xperienc general
2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expariencia aspecifica (desarroliando funciones similares yio an cargos similares y'o en el Sector Plblico)
&n &l sector pdblico.

ICnnu-cimlmm- de informaltica y manejo de paguetes on enlomo Windows, screditados mediante certificados o diplomas
Capacitaciones an lamas de gestion pablica

[ Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD 5P - AP OFICINISTA I
unCiones del cargo estructural

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir ta documentacion variada que lega o se genara en la oficina,

b} Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitides ylo recibidos.

&) Operar &l aquipo de computo para elaborar cartas. ofickos, informes y otros documentos de ruting que sean emitidos en la oficina
. d} Preparar y ordanar la documentacién para la firma del jefe; asi como para kas reuniones en el mbiio de su competencia,

) Registrar, clasificar, ordenar @ informar inmediataments respacio de la documantacion mecibida,

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato. alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
MO ENpreEsa.
del 3

Formaciin académica
[a) Nivel educativo
Instruccion Secundaria Completa y Estudios Tecnicos culminados

b) Grado/situackin académica =

ImmmymmTunmmm relacionados con administracion, secretariado, asistente de gerencia ylu otros
relacionados con las funciones a desarrollar.

[Expanencia

|a) Experiencia general

Minima de dos [02) anos en labores administrativas de oficina en el secior publico o privado

b) Expermncia especifica (desarrollando funcionas similares y'o en cargos similares y'o en el Sactor Poblico)

__ {01 afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al pueslo en el sector publico

// n adicionales
e ey imientos de computacion e informatica (solware actuabizado).
- (=] won an gesion plblica o temas relacionados a la funcidn gue reafiza,




GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

| Clesificecion | Sigh 1 = Cegoestruciunl
- DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

) Participar en la slaboracion de la agenda del Concejo Municipal y cursar citaciones a sessones ordinarias y extraordinarias, asi como concurric a las
mismas oficiando de secretano, registrmado y transcriblendo ko sbros de actas por medios informaticos y otros gue aseguren su cusiodia, de
idad & normas legales vigantes

b} Coordinar, formular y proyectar crdenanzas, ecuerdos, resoluciones, decrelos de Alcaldia y demas normas municipales que sean competencia del
titular del pliego v ded Consejo Municipal con estricta sujecion a las decisiones adoptadas y normas legales; asi como, disponer su difuskon cuanda
comesponda

) Ejercer la funcidn de Fedatario (a) y cerificar los documentos de cludadanos que inicien o hayan iniciado acios administrativos y de los documentos
oficiales de la Municipalidad.

d) Dirigir, supervisas y evalusr las acciones realizadas por la Unidad de imagen Institucional

&) Dirigir, supervisar y evaluar las acciones realizadas por fa Unidad de Trémite Documentario y Archiva; asi como la conduccidn del archivo central de
|Iu Municipalidad

f} Dirigir, supervisar y evaluar las acciones realizadas por ¢l Registrader Civil

5] Acreditarse ante la RENIEC al igual que el Registrador Civil
. h) Otras funciones determinadas an ol ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

) Experiencia general
aftos de experiencia en el sector piblico o privado

|I:|: Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Seclor Publico)

3 afios en tomas relacionados a la gestién municipal, gestidn pablica y conduccién de personal, de los cuales un (1) afio debe ser en
puestos o cargos de direccién en el sector pablico o privado y un (01) afo en el sector pablico

adicionales.

jado y Habilitado

Estudios de Post-Grado o maesiria conclulda en gestion empresarial, gerencia estratégica u otro a fin con el cargo.

Conocimientos de computacidn @ informitica yiu ofimditica (sofware actualizado) yu Ofimatica

Experiancia en conduccion de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES REGISTRADOR CIVIL |

[Fonciones del cargo estnuctural:
a) Revisar, calificar y registrar los expedientes recibidos.

b) Registrar y expadir en forma inmediata partidas de nacimienios, matnimonios, defunciones y otros sctos civiles que se realizan dentro de 1s
isdiccitn de la Municipalidad.

c) Calificar los tiulos que Se presenten pasa susientar las inscripciones.
d) Procesar las inscripciones que sean partinentes por ol mérito de los titulos presentados,

o) Requerir los documenios e informacion escrita adicional a los tiulos presentados. que se considere indispensable para su mejor de comprensian,
interpratacion o calficackn

|1} En caso de inscripciones dispuestas por mandato judicial, podra solicitar ia juez de la causa las aclaraciones o informacién complemnentana que
fconsiders necesaria

h) Expedir resoluciones de conformidad con lo dispuesto por ka normatividad del Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil (RENIEC)

Firmar y cerificar [as actas de nacimiento, matrimonio y defuncidn y otros actos que modifiquen el estado civil,
12 funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas




de Bachiller o Universitaria Complata
b} Grado/situacin académica.

Taner Titulo de Abogado, Asistents Social o grado de bachifler en derecho u ofras profesiones.

Ex ncia
periencia ganeral
afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Experiencia especifica (desarroliando funciones similanes w'o en cargos simitares wo en el Sector Publico)

Minima de wn (01) afo en del cargo en &l sector pablico.

Raquisitos adicionales

Conocimientos de informatica y manejo de paguates en entorno Windows, acreditados madianis certificades o diplomas

Capacitaciones én iemas de gestidn plblica y obros relacionados a la funcidn a cumplir

e Claaificagitn ____ Sigle S aairupu
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIA I

unciones del esiruciural:
a) Organtzar y programar |as reuniones y citas de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesio

1) Recibir, atender y orientar a las comisionas o personas que desaan entrevistarse con la Gerencia de Plansamiento y Presupuesio, brindandole la
informaciin necesaria

| Racibir. clasificar, registrar, ramitar y distribuir la documentacidn que llega o se genara en la gerencia: asi como realziar el control y seguimiento,

} Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informas y otros documentos que se emitan &n la gerencia

g) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMMa axpresa

a) Nivel aducativo
itulo de Secretaria Ejecutiva, Tecnico en Administracien yiu otras similares

Grado/situscion académica —
itulo Técnico a nombre de la Naclén de Secretaria utiva, Administracion, Asistente de Gerencia y/u olros similares

a) Experiencia general
03 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Experiancia especifica (desarroliando funcionas similares wo en cargos similares yo en e Sector Publico)

Minima de dos (02) afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector publico o privado

|Requisitos adicionales
Conocimientos de informatica yiu Ofimatica, acreditados mediante cerificados o diplomas

. Demostrar cortesia en el trato, buena educacidn y discrecidn, asi como ser ordenada y responsable




SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

Clasificacién Sigla Cargo estructural
EC RELACIONISTA PUBLICO |

) Plarificar, organizar, difgir y supenvisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia, conforme a su
mbito de competancia.

by} Programar y supervisar la ejecucitn de programas da divulgacion intemna sobre las principales acciones y acthidades que desarrofia la
entidad, a fin de lograr una mejor participacién de los trabajadores para el cumplmianto de Sus metas.

o) Realizar andlisis, investigaciones y sondeos pariodicos sobre opiniones y actitudes del vecindario para canocer |a imagen ngtituckonal y
pasicitn proyectada por ka Municipalidad.

d) Editar y dfundir; publicaciones, videos, audios, fotografias y similares de actividades relevantes de la Municipalidad.
&) Elaborar periddicamente la revista institucional y &l calendario civico de la Municipalidad.

f} Presentar y difundir diariamente la agenda de actividades de Alcaldia.

a) Planear, programar, coordinar, sjecutar y diriger las actividades de protocolo, prensa e imagen institucional de i Municipalidad. en
lcoordinacidn con Alcaldia.

) Realizar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de fa Municipalidad.

. i} Otras funclones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcienes del cargo o

[a) Nival educativo
{Universitaria Completa
|b) Gradoisituacion académica

|Tituio profesional de Relacionista Pablico yiu otros similares

[Experiencia

a) Expenencia genaral

103 afcs de experiencia minima en labores afines en el sector plblico ylo privado.

b) Experiancia especifica (desamollando funciones similares yio en cargos similares yo en el Secior Publico)
02 afios de expariencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector plblico
(Requisitos adicionales

Conocimienios de informatica yu Ofimética, acreditados mediante certificados o diplomas

ID:qumnda yio especializacion en gestidn piblica o temas relacioneados a las funclones a desamollar yfo temas en gestion municipal

[Expeniancia en conduccitn de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO Il
Funciones del cargo estructural

. a) Reslizar labores de apoyo administrative a la Jefatura de la Unidad de Imagen Institucional

|t} Preparar y redactar articulos. notas de prensa y material informativo para la publicacion del Boletin Mensual de ia Comuna, periddico
murakes y para los diversos medios de comunicacion.

c) Asistir & los actos oficiales y conferencias de prensa para cubnr |a informacidn, asi como realizar entrevisias al Alcalde y demas autoridades)
Imunicipales.

d) Preparar, inferpretar y redactar sintesis de notas informativas de prensa da ka gestion municipal.
@) Apoyar gn la organizacidn de conferencias de prensa en el ambito de su competencia.

|f) Etaborar v coordinar la difusion de informatives, notas de prensa, videos y otros a traves de los canales de radio y televisidn

} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a las funciones del cargo o
signadas por NOFMa BxXpress




SP . AP OFICINISTA |

} Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir ta documentackin varada que llega o se genera en la oficina

Ihr Administrar y mantener actualizado el archivo de los documenios emitidos yio recibidas.

IEJ Operar i equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina que sean amitidos en ta oficina

Idpmmrymm documentacidn para ka firma del jefe; asi como para las reuniones en el Ambito de su competencia.

Iﬂ Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecio de la documantacion recibida.

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como debegadas por e jofe inmediato, alineadas a las funciones del cango o
35:gNadas por NOIMa BxXpresa.
del cargo estructural:
. Formacion academica

|2} Nived educativo
Instruccion Secundaria Completa y Estudios de Cursos de duracion de 01 afio sobre la materia o similar a las funciones a

lar,
|b) Grada/situacibn académica
Instruccién secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionados con administracion, secretariado, asistente de
gerencla ylu otros relacionados con las funciones a desarrollar.

necid
|a} Expariencia general
[mnhmnmmmmmmﬁhmﬂmnﬂﬂbuom
[h]Expurinnc.uum{mmmmmHMWmmwmlmﬂmﬂsmNMI
F1m¢-ummwmmmumm¢nnmdmmﬂmmm
Requisitos adiclonales
|Canocimientos de computacidn e informatica (sofware aclualizada).
[Cursos de capacitacitn an gestién publica o lemas relacionados a ia funcion gue realizs.




SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO
Clasilicacibn Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
[Finciones del cargo esiruciurar

a) Planear, organizar, epecutar, dirigic y controtar 8l flujo documentario de la Municipalidad, asi como administrar el Archivo Central.

|t} Realizar periddicaments estudios integrales respect al fiujo documentario de la Municipalidad

c) Disefiar formalos y sistemas de control del flujo documentario a aplicar en lodas las dreas, qua permitan reducir los lempos y majorar la atencidn
| usuaria.

|} Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para optimizar las actividades de trdmite documentario y archivo.

} Revisar y estudiar la aplicacion de la nommatividad vigents en los documentos puestos a su consideracidn y elaborar los informes técnicos
jertes.

Elaborar cuadros estadisticos y resimanes varlados con relacidn al fiujo de ingreso y egreso de los documentos en el dmbito de su compatencia

)} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jete inmediato, alneadas a las funciones del cargo o
Signadas por NOMLE ExXpresa.

Universitaria Completa
b} Grado/situacidn académica

ula profesional en Administracién, Economia, Contabilidad, Educacion u otro relacionado con el cargo a desempaiiar.

|:-] Nived educativo

a) Expenencia genaral
lmmﬂﬁupﬂ-ﬂmumwmmmmmm el sector publice ylo privado.

[b] Experiancia especifica (desamollando funciones similares yo en cargos similares yo en el Sector Publico)

l;llnmﬂ-ummilmmanluhhommlmhdudlmmpmmﬂmpﬂhlbn

equisitos adicionales
Conocimientos de informatica yiu Ofimatica, acreditados medianie certificados o diplomas

Diplomado wo especiaiizackdn en gestidn publica o lemas relacioneados a las funciones a desarmollar wo temas en gestion municipal
E::pananch en conduccidn de parsonal

ion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO Il

} Realizar lsbores de apoyo administrativo a la Jefatura de la Unidad de Tramite documentario y Archivo

b} Epecutar las acciones de recepcidn, verificacion, registro, clasificacion crdenamianio, mantenimianio. cusiodia y seguridad del acero
ocumentanio de la municipalidad.

) Supervisar la recepcidn de ka documentacion que ingresa a las diferentes oficinas intemas y extemas de la municipalidad.

d) Organizar la documentacidn del archivo general de la municipalidad. en anaqueles, andamios, y estanteria aproplada, para su pronta ubicacin,
culdando que agualios documentos que Son requendos, por las diferente unidades operativas. vuelvan a su lugar en plazos perenfonos, para lo cual]
llevard el control respactivo.

) Elaborar auxiliares descriptivos tales como: Indices. catdlogos, fichas y gulss, y velar y controlar el buen estado de consarvacién de los
documentos que custodia.

f) Programar, coordinar y ejecutar la eliminacidén de documentos innecesarios. cumpliendo con los procaedimientos de las normas legales viganias

) Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente. asl como delagadas por @l jafe inmedialo, alineadas a las funciongs del cargo o




Profesional Técnico ylo Egresado o Bachiller en carreras afines a las funciones a desempedar.

Experiencia

a) Exparencia genaral
02 afics de experiencia laboral en el sector publico o privade
b) Experiencia especifica (desamoliando funciones simiares yo en cargos similares yio an el Sector Publico)

Minima de un !E1Emin del cargo en el sector publico.
Reguisitos ad

Conocimientos de informética y manejo de paguates en entomo Windows, acreditados medianie certificados o diplomas

Capacitaciones en lemas de gestion pablica

Clasticacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVOD |

a) Autorizar los servicios de préstamo y consulta de los documantos que custodia
b) Programar, coondinar y efecutar ia elimnacidn de documentos innecesanos, cumpliendo con los procedimientos de las normas lagales vigentes.

¢} Etaborar y mantener actualizado los indices y otros documentos descriplivos para @l senvicio de consulta.

d) Establecer criterios uniformes para la organizacidn de los documentos en los archivos de la institucion, haciendo cumplir las normas emitidas por
el Archivo General de la Nackdn

. e} Solicitar a través del Cuadro de Necesidades dentro de los plazos requeridos por la Subgerencis de Logistica y controlar los dtiles de escritorio y
matertales para uso de la Unidad y su cargo.

f} Otras funciones determinadas en ef ROF y MOF vigenia, asi como delegadas por el jele inmediato, slineadas a las funcionas dal cargo o
GSignadas por norma expresa.

del cargo estruciural

Formacien académica

a) Mivel educativa

Técnico Superior Completo yio egresado de universidad
b} Gradalsituacion académica.

Titula Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines ylo Egresado de carreras de ingenleria industrial,
Administracion, Contabilidad, Economista yiu otros relacionados al cargo.

rmatica y manejo de paqueles en enioma
Capacitaciones en femas de gestién publica

Indows, acreditados mediante certificados o diplomas

lasificacion Sig Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP- AP TRABAJADOR DE SERVICIO i

unciones del cargo estructural:
. a) Coordinar y controlar la ejecucidn de actividades dal archivo central de ia Municipalidad,

b} Establecer la codificacian de la documaentacidn que ingresa o sale def archivo central.

1 Velar por la seguridad de los documenios gue e confien an e dmbito de Su compelencia
} Solicitar los maberiales @ insumos Necesanos para la emision de copias.

g} Apoyar en el traslado y ublcacion de equipos, muebles y enseres, de acuerdo a las disposiciones del Jefe de Tramite Documentario y Archivo,

f) Otras funciones determinadas en e ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMa expresa.

Requisiios del cargo esiructurak:

Fomacion académica

#) Nivel educativo

Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

|&) Grado/situacion académica

Titwlo de wn instituio yio centro de estudios supariones relacionados con & anga

I oy e R

E—aia DO

iz general

ma de,dos (02) anos an labores administrativas e oficina en el sector publico o privado

fExperenta especilica (dasarmollanda lunciones SiMilanes yio 0N carges Similares y/o en el Sector PUBCo)

043
067
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Hmuwnwﬂmnmmm&uumﬂmndmwﬁbﬂw

¢ OnG u-ninrrl:t mnmmnthﬂurmibﬂ t:nhafn-mﬂmdni
|Emcruﬁdﬂ1iuic||ﬂ archivos y labores de oficina
Il:msmmmnanpmaummihmmqmmlm.

Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP - AP OFICINISTA NI
del cango estructural: -

} Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion variada que lega o se genera an la oficina.

b) Administrar y mantener actualizado el archivo de la oficina,

) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina gue sean emitidos an la oficina
) Preparar y ondenar la documantacion para ta firma del jefe; 88! como para las reuniones en el ambito de su compelencia.

g} Registrar, clasficar, ordeanar e informar inmediatamants respacio de ka documentacion recibida

f} Realizar ka bisqueda de los documentos solictados por las diferentes dreas.

g} Ordenar y clasificar la informacian que es remitida por las dreas de la Municipalidad.
thﬂ!:WmﬂummdumanﬂFrMﬂva asi como delegadas por e jefe inmedisto. alineadas a las funciones del cargo o

secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionados con administracion, secretariado, asistente de gerencia ylu|
relacionados con las funciones a desarrollar,

Experiencia general
HﬁmﬂM{HlahmmmnmﬁnﬁﬂmmﬂIlclorpmv:nopmm

II:] Experiencia especifica (desarmollando funciones similares wio en cargos similares yo en el Sector Publico)

1 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablice
Requisitos adicionales
[Conacimisntos de computacion e informitica {sofware actualizado).
Jcursos de capacitacién en gestidn publica o temas relacionados a ia funciin que realiza.

SP - AP OFICINISTA |

. a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacitn vanada que llega o se genara en la oficina.

b) Administrar y mantener aciualizado el archivo de los documentos emitidos yio recibidos

c) Operar el equipo da codmputo para alaborar cantas. oficios, informes y otros documentos de rutina que sean emitidos en la oficina,
d} Pregarar y ordenar la documentacién para la firma del pefe; asi como para las reuniones en el Ambilo de su compelencia.

o) Registrar, clasificar, ordenar @ informar inmediatamente respecto de la documentacin recibida

f} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMa expresa
del -
Formacidn académica
rj Mivel educative

mmmymmrmwm
b) Grada/siluacion academica

Im:r.chn secundaria completa y estudios Técnicos incompletos relacionados con administracidn, secretariado, asistente de gerencla yu otros

R [ T




Pm*mmmnmmmnmmsmmom
IhjEnrmn:hupudm (desarrcilando funciones similares yo en cargos similares y'o en & Sector Publico)

afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en &l sector pablico




GERENCIA DE ADMINISTRACION

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO N
an;w-i del cargo estruciural:

a) Formutar y aplicar la politica de administracién de recursos humanos, financiers y logisticos, conforme al plan esiratégico de la
Municipalidad y &l Plan Operativo de la Gerencia & su cango del cual es responsable

b) Programar, dingir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades de los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria y
astecimients conforme a ka normatividad vigante y proponer sus modificaciones y/o aclualizaciones comespondientes.

} Aplicar lineamientos de politica y normas relativas al suministro de bienes y senvicios, el registro, control patrimonial y codificacion de
Margesi de Bienes muebles & Inmuebles, de acuerdo 8 normas legales vigenies

| Proyectar y coondinar investigaciones yo estudios de proyecios lécnicos para determinar las medidas cormectivas que parmitan oplimizar y
modemizar los sistemas administrativos 8 su cargo, disponiende la aplicacién de los principics y técnicas de ingenieria, costeo y sistemas
informaticos, anire otros.

| Revisar y aprobar los contratos y documentos administrativos que se genenen en &l ambilo de su competencia, asi como disponer las
suiorizaciones de drdenes de pago, cheques y oiros provenientes de kos compromisos contraidos por la Municipadidad.

f) Elabarar y emitir informes peniddicos relacionados con la situacion econdmica, financiero y ejecucidn del ejercicio presupuestal de la
Municipalidad.

g) Dar cumplimianto a las normas referidas a las declaracionas juradas de bienes y rentas dal parsonal y
funcionarios obligados, asi como su cusiodia,

h) Otras funcicnes determinadas en al ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas 2 las funcionas del cargo o
asignadas por Norma exprasa,
Requisitos del cargo estructural
académica
a) Nive! educativo

Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica

Tiulo profesional a nombre de la Macidn de Licenciado en Administracion, Economisia. Ingankero Industrial,
Contador, entre otros relacionados con el carga.
Expariencia
a) Experencia genaral
5 afios de axperiencia en el sector pablico o privado

|b) Experiencia especifica (desamollando funcianes similares yio en cargos similares yio en el Secior Piblico)

3 aftos en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn pablica y conduccidn de personal, de los cuales un (1) afo debe ser en
|puestos o cargos de direccidn en el sector piblico o privade y un (01) afio en el sector pablico

Requisitos adicionales
star Coleglado y Habilitado

Estudios de Post-Grado o maastria concluida en gestian empresanal, administracion, gensncia esiratégica u otro a fin con el cargeo.

Conocimianios de computacidn e infarmatica yiu ofimatica (sobware actualizado) ylu Ofimatica
Expariencia en conducciin de personal

e Ve Sigls C
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-E5 SECRETARIA I

IFWMHHEEMMI

a) Owganizar y programar las reuniones y citas da la Gerencia de Planeamiento y Presupuasto.

b} Recibir, atendar y origntar a las comisiones o personas que desean enfrevistarse con la Gerencla de Planeamiento y Presupuesto,
brinddndole la informacion necesaria.

) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documantackin que llega o s& genera en la gerencia; asi como realziar el control y
SOGUIMIGNLD

d} Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otras documanios quo &6 emitan an la gerencia

Gl ibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y @rchivar la documentacitn que lega o se genera en la Gerencia; asi como realizar el control
o sEgu o, elaborando los informes respectivos.

A
L
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Administrar y mantener actuakrado el archive de los documentos emitidas yio recibidos, asi como [ transferencia al archivo central
L foliada

} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o
signadas por nomma expresa.

dal

[2) Nivel sducativo

I_TMd-humn-m!mumummﬁumM

b) Grado/situacion académica

Titwlo Técnico a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracién, Asistents de Gerencla ylu otros similares

) Experiencia genaral

03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

ih}Emmﬂn{mhﬂnhmmwwﬂmﬂwmlm#GMGlBﬁdﬁ"ﬁm!
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Requisiios adiclonales

nios de informédtica wu Ofimatica, acreditados mediante cenificados o diplomas
r cortesia an el trato, buena educacion y discrecion, asi como ser ordenada y responsabla

o
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SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| Clasificacion ___Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

} Coordinar, controlar y ejecutar actividades de seleccidn, evaluacidn, promocidn, capacitacién, remuneraciones, pensiones y bienestar social dal
personal de la Municipalidad, de acuerdo a las normas legales.

vigentes.

b} Formular y mantener actualizado los documentos técnicos normatives, como son el Cusdro para Asignaciin de Personal (CAP). Presupuesto Analitico
Personal (PAP) y otros en el ambito de su competencia.

c) Dar a conocer y controlar &l cumplimiento de kas normas, reglamento ntemo de irabajo, procedimientos y disposiciones vigenies en los drganos de la
Municipalidad,

} Revisar y fiomar la planilla de remuneraciones, jomales, gratificaciones, bonficaciones, pensiones, liquidacidn de benaficios y otros correspondientes al
personal de la Municipalidad; asi como las declaraciones de pago de aportes a ESSALUD, planiilas de pago de apones previsionales a los diferentes
Ps y otros tribuios dervados de las remuneraciones

8} Formular, expadic ylo otorgar - previo memorande del Titular del Pliego - resoluciones de cardcter
dminisirativo tales como rolackones, encargaturas, beneficios, sanciones disciplinarias y oiras conforme a las

f) Supervisar al Control del registro de asistencia y la permanencia del personal entidad en cumplimiento de las nomras internas y ofras emitidas por las
autoridades compatentss.

g} Brindar orientacidn ¥ absolver consultas de cardcter técnico an matena de adminisiracion de parsonal de la Municipaldad.

h) implementar el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos, regulado por SERVIR, con tas Directivas propuestas.

i} Supervisar el cumplimienio de las funciones enmendadas en as dreas de Segundad y Salud Ocupacional.

} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe Inmediato, aneadas a las funciones del cargo o asignadas por

Mivel educativo
Univarsitaria
b) Grado/situacién académica

Titwlo professonal de Licenciado en Relaciones Insdustriales, Abogado, Economista. Licenciado en Administraciin de Empresas, Contador Publico u otro
similar con &l cargo.
Experiencia
) Expariancia ganaral

Mhmﬂhﬂﬂlnﬂnhﬂlﬂhﬁuﬂllﬁ_lnilmﬂlﬂcnmm
b} Experencia especifica (desarroliando funciones simitares yo en cargos simifares yio en el Sector Publico)

afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en &l sector publico

adicionales

[Conocimientos de informatica yiu Ofimatca, Bcreditados mediante cerilicados o plomas
. |Eth1'Mﬂn yo especializacion an gestion pdblica o temas relacioneados a las funciones a desarmollar yo lemas an gestidn municipal
Exporiancia an conduccion de personal

Sigla Cargo estructural

a) Formular, proponer y ejecutar programas de bienestar social dirigidos al personal de la Municipalidad,

b) Alender consultas y onlentacidn sobre derechos y beneficios en el aspecio de asisiencia social al personal gue o solicie, emitiends el informe social
COmespondiants

| Elaborar &l reglstro del personal y familiares afectos a los beneficios de ESSALUD asi como efectuar las gestiones referentes al sanvicio médico-
amiliar, subsidio familiar, (Pre y Post Natal) y otros de su compatencia

d} Efectuar ol reconocimiento de solicitudes presentadas por el parsonal de la Municipalidad con relacidn a las remuneraciones complementarias
[personal y familiar) y especiales (devengados, gratificaciones, gastos de sepelio, compensacion por tiempo de servicios y présiamos administrativos)

diar la documentacidn alcanzada para solicitar licencias por enfermedad, matemidad. asunios personales y particulanes, asi como proyectar
68 db Bouerdo a la normatividad vigania




f) Proponer y Administrar el trdmite de fa programacidn de vacacionas da los servidores de ks Municipalidad de forma anual de scuerdo & ka normativa
vigente.

g} Programar y efectuar visitas 8 su domicilio, clinica o hospital a los trabajadores yio familiares que se encuantren enfermos, brindéndoles apoyo en el
ambito de su competencia.

h) Brindar ongntacidn y absolver consultas a familiares de trabajadones en asuntos de su competencia

i} Proponer y coordinar la organizacidn de actividades culturales, deportivas, recreativas, atencidn médica preventiva y bienestar social para ios
trabajadores de la Municipalidad y sus familiares.

) Realizar el tramite de requerimianto y proceso de atencidn del Seguro Complementanio de Trabajo, Vida Ley y SCTR que de acuendo o Ley comesponda

k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
OIS ENDrasd.

[Requisitos del cargo estructural:

Formacitn académica

a) Nived educativo

Universitaria Completa

|b) Grado/situacidn académica

Titulo Profesional de Licenciada én Trabajo Social.

|Expariancia

|a) Expanencia ganamal

Iﬂhhﬂdllupﬂmhﬂlrﬁnlmhbom.ﬂmmﬂnmrﬂﬂmmm.

lh] Experiancia especifica (desamollando funciones similares ylo en cargos similares yio on el Sector Piblico)

P]Mﬂ“ﬂhﬂ“mhh“mﬁﬂlﬁmﬁnllpuﬂhmﬂmpﬁm

|requisitos adicionales

|Conocimientos de informatica yiu Ofimatica. acreditados mediante certificados o diplomas

Diplomado yo especializacitn en gestidn publica o temas relacicneados a las funciones a desarmollar yio lemas an gestidn municipal

lElpu:'mnt:la en conduccidn de personal

Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA su_ss ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1

unciones del cargo
&) Realizar labores en conjunto con s Trabajsdora Social responsable a fin de atender las multiples necesidades del drea de Beenestar Laboral,

|b) Realizar visitas domiciliarias al personal gue presenta descansos médicos yu olros casos que comesponda.

¢} Realizar los trdmites de referencias y trdmite de subsadio por enfermedad y maternadad ante ESSALUD.

jd) Coordinar con la Trabajadora Social campafias de salud y actividades de bisnestar social a favor de los senvidores de la Municipalidad.
|e] Presantar Informes a la Sub Gerencia de las actividades realizadas.

1} Etaborar los Memorandos de vacaciones a favor de los servidores en cumplimients del Rol de Vacaciones anuales.

jg) Otras funciones determinadas en ¢l ROF y MOF vigente, asi como dalegadas por el jele inmediato, aineadas a las funciones del cargo o asignadas por
NOMTS Bxpresa.

del estructural:
Fermacian
[a) Nivel educativo
Universitaria Concluida

b) Grado/situaciin académica.
Bachiller ylo Titulado de Licenciada en Trabajo Social

o diplomas

0
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Sigla Cargo sstructural
SP-ES ESPECIALISTA EN PLANILLAS |

a) Elaborar las planillas de remuneracicnes. jomales. gratificaciones, bonificaciones, pensiones, liquidacion de
peneficios y otros comespondientes al personal de la Municipalidad; asi como las declaraciones de pago de
apories a ESSALUD, planilas de pago de apones previsionabes a las diferentes AFPs, CTS, planiltas de quinta
calegoria y oiros iributos dervados de las remuneraciones,

b} Realizar las declaraciones mensuales de acuardo a la norma vigente ante la SUNAT, T-REGISTRO y PLAME . remitiendo a ka Sub Gerencia de
Tesoreria los reportes necesarios de descuentos y retenciones

¢} Efectuar los descusnios al personal en plandlas y lievar el control de los mismos segun los convenios que liena
la municipalidad, actualizando parmanantemants la informacian.

d} Administrar de forma ordenada la informacidn respecto a las planillas de pagos elaboradas y sus motivaciones.

@) Realizer informes de los procedimientos realizados 8 la Sub Gerencia para su atencion,

I Firmar las Planilas de Pago, hguidaciones, CTS, gratificaciones, planillas ocasionales y olras remitidas a la Sub Gerencia para rémite de pago.

) Elaborar y remitir el rpamite de deciaracidn de las AFPS, a fin de remitic a Tesoreria,

Elaborar los Certificados de Remuneraciones y Relanciones sobre rentas de quinta categoria de los
trabajadores de la municipalidad en la primera quincena de enero de cada afo,

h) Otras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jale inmediato, alineadas a las funcionas del cango o asignadas por

2] Nivel educative

[Profesional Técnico yio Universitaria Conclulda
[b] Grado/situacion académica.

Profesional Técnico en Contabllidad, Administracién y otros relacionados ylo Bachiller ylo Tiulado de Licenclada en Reaciones Industriales,
Administracién, Contabilidad, Ingeneria Industrial y/u otros relacionados a las funciones a realizar.

rencia general
02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expaniencia especifica (desarroflando funciones similares wo en cargos similaras y'o en el Sector Publico)

Conocimientos de informatica y manejo de paguetas en entomo Windows, acreditados mediante cerificados o diplomas
Capacitaciones en lemas de gestion pablica yiu otres relacionados a las funciones a desarroliar,

Clasificacion Sigia Cargo estructural

m H.II'IL.H'.Tﬂ ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN CONTROL DE ASISTENCIA |

el

a) Verificar diaramente el regésiro de asistencia y parmanencia del personal remiiendo los reportes a la Sub Gerencla de Recursos Humanos.
b} Brindar informacidn necesaria para Bianestar de Personal a fin de que pueda elaborar el Rol de vacaciones de cada afio.

o) Lievar el cotrol diano de las papeletas de autorizaciont de salida del personal por comigiones de servicios, descansos médicos, memorandum y olros
doecumentos de competencia, respecio a la asistencia del personal, deblendo registrar todas las ocurrencias y marcaciones en ol sistema de asistencia de
la entidad.

d} Supervisar constantemante & cumplimiento del reglamento intemo de trabajo de cada régimen laboral, asi como las normas vigenies,

} Informar de forma mensual las faltas, tardanzas, permisos personalas, no marcaciones, y licencias sindicales de los servidores para conocimiento de ks
Sub Gerencla y para la elaboracién de planifias,

d} Preparar informackan requenida por ka Sub Gerencia para SUNAFIL y para las &reas de ka Municipalidad que requieran.

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato, alinesdas a las funciones dal cargo o asignadas por

|} Nivel educativo

Profesional Técnico yio Universitaria Concluida

b académica.

o | Técnico en Contabilidad, Administracidn y otros relacionados ylo Bachiller ylo Titulado en Relaciones Industriales, Administracién,
Inganaeria Industrial yiu otros relacionados a las funclones a realizar,




rEncia

nancia ganaral
02 afcs de experiencia laboral en ol sector publico o privado
b} Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares w'o en cargos similares wo en el Sector Publica)

Minima de un (01) afio en del cargo en el sector publico.
Requisitos adicionales

Conocimiantos de informatica y manejo de paquetes an entorna Windows, acreditados mediants cartificados o diplomas
Capacitaciones en iemas da gestion plblica yiu otros relacienades a las funciones a desarrollar.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN ESCALAFON Y LEGAJO DE PERSOMNAL
mngmmmﬂ:

la) Revisar y @mitir informes iécnikcos para los procedimientos de desplazamienios de parsonal como son: destagques, rotaciones, encargaturas,
designacionsas yiu otras queb ka norma ampara y otros benefickos de los trabajadores

|b) Organizar, mantener actualizado y administrar los legajos de personal y escalafdn del personal de la Municipalidad.

c) Proponer directivas intemas en temas de su compatencia.

d) Preparar informacidn requerida por la Sub Gerencia para SUNAFIL y para las dreas de la Municipakidad que requieran
2] Participar en el procedimiento de elaboracion y Ejecucion del Plan de Desamolio de Personal de ta Municipalidad.

I} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delagadas por e jefs inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas por
NOMMa eNpresa.

[Requisiios del cargo estructural:

Formacion scadamica

Profesional Técnico en Contabllidad, Administracién y otros relacionados y'o Bachiller ylo Titulado de Licenciada en Relaciones Industriales,
Psicologia, Administrackon, Contabilidad, Ingeneria Industrial y/u otros relacionados a las funciones a realizar,

[Experioncia

a) Expanencia general
2 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expariencia especifica (desarcllando funcionas similares yw'o en cargos similares wo en el Sector Pablico)

thmdcun!ﬁi:lhnddﬂmmllmpﬂblm
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Conocimiantos de informatica y maneio de paguates en entormo Windows, acreditados medianta cartificados o diplomas
|Capacitaciones en temas de gestion plblica y'u otros relacionados a ks funciones a desarroilar

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-E5 TECNICO EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD
unciones del gsiruciural.

| Disefiar y sjecutar ol Sistema de Seguridad y Salud de la Municipalidad y realizar las acciones nocesarias de acuerdo a la normativa vigenia para su
funcionamianto.

b} Elevar al Comitd da forma anual o Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad, a fin de asegurarse su aprobacidn, publicacian y
ejecucidn,

i) Ejgcutar &l Programa de capacitaciones anuales aprobadas &n 13 norma vigente de Segundad y Salud,

Gargntizar ta seguridad y la salud de los trabajadores en el desampefio de lodos los aspecios relacionados con su labor, en el centro de rabajo o con
jocasién del mismo

|Desaroliar acclones permanentes con el fin de pedeccionar los niveles de proteccitn.

Iidentificar ias modificaciones que pusdan darse en las condiciones de trabajo y disponef ko necesaric para la adopcion de medidas de prevencion de
rigsgos laborates.

|Practicar exdmenes médicos ocupacionales a los trabajadores antes, durante y al éeming de la relacidn laboral, slempre acordes con los nesgos de
axposicion y de acuerdo con lo establecido en ka normatividad nacional vigenia

|Garantizar que las elecciones de los representantes de los frabajadores se realicen a través de les organizaciones sindicales; y an su defecto, a través de
elacciones democriticas.

Garantizar e real y efectivo trabajo del comité paritario de seguridad y salud en o frabajo, asignando I0s recursos Necesanos.

rantizar, oporuna y apropiadamaents. capacitacidn y entrenamiento en seguridad y salud en el centro y puasto de trabajo o funcidn espacifica

gue el personal que labora &n ta Municipalidad, enga los seguros de salud necesanos y de acuerdo a Loy,

056
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas y las normas vigentes respecto de seguridad y salud en el frabajo a favor de los senadores de la
Municipalidad.

d) Preparar informaciin requerida por la Sub Gerencia para SUNAFIL y para las amas de s Municipalidad qué requigran,

h) Otras funcicnes determinadas en al ROF y MOF fe inmediaio. alineadas a las funciones del ca

Universitaria Concluida

) Grado/situacion académica.

Profesional Titulado de Licenciada en Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Seguridad ibndustrial y Minera y/u otros
relacionados a las funciones a realizar,

02 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares wio en cargos simitares y'o en el Sector Publico)

Diptomado ywo Especialidad en Seguridad y Salud en el Trabajo
Capacitpciones en lemas de gestion pdblica yu otros relacionados a las funciones 8 desarroliar

Clasificacion Sigia Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ABOGADQO |

astructural:

a) Emitir dictaman sobre asunfos administrativos puesios 8 su consideracin,

b} Emitir informes concluyantes en procedimientos administratives cuando o fundamento de la pretensidn sea razonablemente discutible o los hechos
sean controvertidos juridicamente;

i} Elaborar Contratos y Addendas de Contratos para al parsonal de la Municipalided de cormaspondar

d) Prestar sopone legal en los procedimientos adminisirativos que realiza la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y brindar asesoria a la Sub
Gerancia.

&) Atender los procedimientos Administrativos Disicplinaros a cango de la Sub Gerencia

f) Coordinar y apoyar a la Procuraduria Publica Municipal en la defensa de los intereses y derechos de ks Municipalidad ante cualguler instancia del fuero
|judicial o fusro arbitral

a) Atender da forma diligents los procedimianios que 56 encuantre aperurados ante SUNAFIL o la GRTPE ya sea por denuncia, o aquealios iniciados de
oficio, logrando culminar las instancias del administrativas y remitir los expedientes a Procuraduria de comesponder.

) Elaborar consultas a SERVIR y a la GRTPE de ser necesario para el resoiver de los procedimientos administratives a cargo

i) Elaborar y tramitar las Resoluciones de la Sub Gerancia de acuerdo a sus facultades en asuntos laborales

i} Elaborar informes de ks diferentes expedientes a su cargo a ka Sub Gerencia de Recursos Humanos

k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jele inmediato, alineadas a kas funciones del cango o asignadas por
norma exprasa

ol cargo estructural:

Formacidn académica

[a) Nivel educativo

[Universitaria

[b) Gradoisiuacén acagémica

Titulo profesional de Abogado

rencia

Experiencia general

03 ahos de experiencia minima en labores alines en el sector publico yio privado.

) Experiencia especilica (desamallando funciones similares yio en cargos similares wo en e Seclor Pubiica)

02 anos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

Conocimiantos da informatica y'u Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas

|Capacitacionas en temas de gestion plblica y'u otros relacionados a las funciones B desarroflar

it Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP OFICINISTA |
, dal cargo estructural:
: __M. clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn variada gue Bega o se genera en la oficina
Wlsm}]mmr actualizado &l archivo de los documenios emitidos ywo recibidos.
!
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) Operar el equipo de cdmputo para elaborar cartas, oficios, informes y olros documentos de rutina que sean emitidos en la oficina.
| Praparar y ordenar la documentacién para la firma del jefe; asi como para las reunicnes an &l dmbito de su competencia.
) Registrar, clasificar, ordenar & informar inmediataments respecto de la documantacitn recibida.

Administrar y cusiodiar la entrega de Boletas de Pago del personal de 1a Municipalidad.
} Ctras funclones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

|Formacién scademica

[2) Nivel educativo
MMWyMTmW
|b) Gradorsiuacion acagemica
IWMWMMyMTmmlmmmmmm secratariado. asistente de gerencia yiu otros

. Illmﬁmmmummmmummdmmam
Ih]Emmunudh (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y'o en &l Sector Publico)

hmuummwmmlﬂaumummdunhhmumm
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SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Sigla astructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD II'-EJ C‘DNTI._DM I
a} Elaborar y presentar en su oportunidad ks informacidn financiera y presupuestal de acuardo a las NIC aplicables al sector plblico, instructivos

contables v Rescluciones de Contaduria, tnmestral v anualmente a la Contaduria Piblica de la Nackin y ofras entidades dispuestas por la
normatividad legal y remitirio a la Gerencia.

b} Coordinar y controdar las actividades del sistema de contabilidad y la apecucidn del presupuesic en cuanto a
ingrescs y egresos, a lraves del Sistema Integrado de Administracién Financiera{SIAF ) verificando i corecta
aplicacion de las partidas genéricas y especificas, asi como de sus diferentes fuentes de financiamiento en la
estructura presupuestal de acuerdo a las normas de contabilidad gubemamental y demas dispositivos legales
wigenias.

¢} Elaborar el Balance Ganeral, Estado de Gestion, Estado de Fluos de Efectivo y el Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y ka Cuenta Anual
de la Municipalidad, asi como [a evaluacibn de los ejefcicios presupuastales.

d} Sustentar la informacidn financlera y presupuestal ante e Concejo Municipal para su aprobacidn de acuerdo a ta normatividad legal vigente

a} Revisar y liquidar documentos contables como paries diarios de fondos, notas de contabilidad, Bquidacion de préstamos administrativos.
recibos, asienios de ajustes y otros referentes al movimbento contable de la Municipaiidad

) Orpanizar y verificar la ejecucidn del controd patrimonial wo sistemas de pagos. 8si como revisar y aprobar la documentacion contable de usa
intemno y axiamo de la Municipalidad.

g} Emitir informes conables recomendando y sustentando procedimienios tecnicos y allemativas de solucion.

h) Disponer ka remision durante ka primera quincena de enero de cada afo, a la Gerencia de Administracitn, las
obligaciones contraldas gue se encuentren an la fase de compromiso y que no han devengado al 31 de
diciembre del ejercicio anterior

i} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmeadiato, alineadas a las funciones del cango o
asignadas por Norma Sxpress.

Qrmacion académica
{a) Nivel sducativo

Universiaria Completa
) Grada/situacion académica

Titulo profesicnal de Contador Publico, Colegiado y Habilstado.
Egmmml
lﬂﬁuhummhlmnhmm-nﬂlmwumwm

b} Experiencia especifica (desarrcilando funciones similares wo en cargos similares y'o en el Sactor Pubbco)
|ﬂm&mm“mhhMHﬂhm&m.IwﬂnmﬂmpMn

[Requisitos adicionates
. Imm de informética yiu Ofimatica, acreditados mediante centificados o diplomas

|Dlphlhlﬂn y'o especializacion en gestion pdblica o temas relacioneados a las funciones a desarmoliar ylo temas en gestidn municipal

|capacitacin en Contabilidad Gubermamental.
E:pﬂmin &n conduccitn de parsonal

Clasificacion __Sigla_ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

a8) Ejecutar y evabuar la aplicacion del Mbadulo Administrative Contable emitido por el Sistema Integrado de Administracién Financiera para
Goblemos Locales (SIAF-GL). en funcién a ko solicitado y normado por la Direccian Macional de Presupussio Pablico (DNPP), an funcidn a lo
solicitado y normado por la Direccidn Macicnal ded Tesom Plblico (DNTPF)

b} Ingresar &l SIAF informacién de todos los documenios fuenie generados por la Subgerancia de Contabilidad an la fase de DEVENGADO
presupuastal y &l registro de ka informacidn fnanciera

¢} Registrar an el SIAF, las obras por contrato en la fase COMPROMISO vy DEVENGADO, con o respectivo contrato debidaments numerado por
tratarse de un documento fuenie para éste registro.

/fd}ﬂ;}_‘hr_h: rendiciones por anticipos entregados y encangos recibidos.




&) Infarmar periddicamanta & la Subgerancia de Contabilidad sobre los anticipos olorgados,
f) Emitir reporte mensual de documentios pendientes de pago de compromisos efectuados

g} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditados medianie cenificados o diplomas
ciones en temas de gestion pubsca

W PUBLICO DE APOYD __l%%? OFICINISTA |
unciones del cargo estructural: :

la) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que flega o se genera en la oficina,
|b) Administrar y mantener aciualizado el archivo de los documenios emitidos wo recibidos.

¢} Operar el equipo da computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rulina que sean emitidos en la oficina,
jd] Preparar y ordenar la documentacidn para la firma del jefe; asi como para las reunones en & dmbio de su competencia.

la] Registrar, clasificar, ordenar ¢ informar inmediatamente respecto de [a documentacion recibida,

f} Verificar los documentos que sustentan el gasto del fondo para pagos en efectivo conforme a disposiciones internas.

@) Lievar ios libros principales y suxiliares en el sislema aulomatico de datos y mantenerios al dia.

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi come delegadas por el jels inmediato, alineadas & las funciones del cargo o
jasignadas por norma expresa.

dal
Formacisn académica

[a) Mevel educative

hwmmrmrmmm

|b) Gradessituacién académica

Instruccidn sacundaria completa y estudios Tacnicos Incompletos relacionadas con adminisiracion, secratariado. asistente de gerencia yiu olros
slacionados con las funciones a desarrollar.

T R

.

pmamwmm-mmma-mﬂmdmﬂmum
|h]MM{MMMMWHurmmumﬂumuIMW}

[Guuulﬁlum en gestidn publica o temas relacionados a la funcién que realiza,




SUB GERENCIA DE TESORERIA

C Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA Anu"ﬂm'rump ]

a) Formulgr, proponer y administrar su Presupuesto Anual, el Plan Operativo Institucional (POI) y &l Plan Estratégico en &l Ambito de su Competencia

&) Coordnar la implamentacion de procesos bcnicos que garanticen la centralizacsin adecuada de la totalidad de los recursos financieros de la
Municipalidad para su manejo @ través de la Subgerencia de Tesoreria.

) Elaborar el fujo de caja a fin de conocer ka disponibilidad de recursas de la municipalidad.

d) Implementar medidas de segunidad adecuadas para el giro de cheques, custodsa y traslado de fondos, valores, cartas fianza y otros, asl como
respecto de la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia

a) Implamentar procedimiantos de ejecucidn y control para of manejo del fondo de caja chica

") Elaborar proyectos de directivas a fin de implementar el sistema adminisirativo adecuadaments.

g Firmar los recibos de ingreso asl como los comprobanies de pagos. cheques yo dndenes de pago en calidad de titular de las diferentes cuenias
bancarias de la entidad.

h) Controlar y supervisar la utiizacion de fondos para pagos autorizados referentes a las obligaciones contraidas por la Municipalidad

i) Elaborar y visar informes def movimienio de fondos en el &mbito de su competencia, asi como Bevar los libros auxiliares de tesoreria.

i} Verificar que los ingresos por todo concepto que perciba la Municipalidad deben ser deposithdos &n sus respectivas cusntas bancarias en un plazo
mdximo de 24 horas.

k) Verificar y Controlar que los documentos que sustanien ingresos y gastos estén conformes a la normatividad de cardcter adminkstrativo y legal.

I} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, akneadas a las funciones del cargo o asignadas
ROITE BXpresa.

del cargo estructural:

Formackin académica

|2} Mivet aducative

!mmmumm

|b) Gradoisiuacstn scadémica

| Titulo profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado.

|Experiencia

III' Experiencia general

|03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector plblico ylo privado,

[h] Experiencia especifica (desarollando funciones similares y'o en cargos simitares y'o en el Sector Publico)

htmmwmmmmhﬂumﬂunumﬁnimmﬂmmﬂm

[Requisitos adicionales

imienios de informdtica yu Ofimdtica, acreditados mediante certificados o dipiomas
Diplomado yio especializaciin en gestién publica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yio temas en gestidn municipal

Expariencia en conduccidn de parsonal

i

Clasificacin
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO TESORERD |

dal esinecheral

a) Efectuar el pago de remuneraciones a los trabajadores de la Municipalidad de acuerdo con kas planillas

b} Verificar la existencia de los documenios que sustanten el ingreso y egreso,

¢} Elaborar comprobantes de pago asl como girar cheques ylo drdenes de pago

|21 Revisar diaramente y dar conformidad del recibo de ingreso

&) Reakizar las retenciones de impuesios administrados por la SUMNAT.

I} Calendarizar el pago a proveedores en concordancia a los dias establecidos por la Gerencla de Administracién,

la} Observar el cronograma de pago de las obligaciones tributarias dispuestas por la SUNAT, AFPs y otros organismos
|administradomes de rbulos.

, controfar & informar los vencimientos de las Carlas Fianza a la Gerencia de Administracidn,

r y adjuntar al Recibo de Ingreso, los depdsitos diarios a | entidad bancaria de la recaudacion oblenida en

=y
) Otras 'Ihmm determinadas en al ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas




del cargo estructural:

Formacion académica

Ja) Nived educativo

lumnuuu Completa

|6} Grado/situacion académica

Titulo profesional de Contador Poblico, Colegiado y Habilitado,

|Experiencia:

a) Experiencia genanal

]ﬂ!lﬂmﬂimﬂthﬂ!ﬂmmhbﬂﬂlﬁmmﬂmnﬂmmm.

Ih:i Experencia especifica (desarmollando funciones similares y'o en cargos similares ylio en el Sector Publico)

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

itos adicionales:

Conocimientos de informatica yu Ofimatica, acreditados medianta certificados o diplomas
Diplomado wo especializacidn en gestidn publica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar wo temas en gestion municipal
Expariencia &n conduccion de personal

estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES CAJERO |

[Forciones del carga estructural

a) Realizar actividades de caplacion y recepcion de pagos a los contribuyenies por conceptos de impuesios en general, [asas. cobros sdministratves,
venta de formularios y otros de acuerdo a la normatividad vigente

It) Generar ol Recibo de ingresos al leming de ia jornada de trabajo.

¢} Elabocar informaes diarkos y periddicos sobre &l movimients de fondos con la respective documentacion gue los
[ sustante,

d) Extender y preparar recibos de caja por cobranzas, siguiendo un orden comelativo y cronoldgico, en concordancia con el sistema de Caja.
@] Seleccionar, codificar y resguardar documentos vakorizados.
) Procesar informacidn del movimienio de fondos en &l sistema automatizados de dalos

g) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones del cargo o asignadas
[pOr NOMa expresa,

del cargo estructural:

Formacidn académica

|a) Nivel educativo

|Prd|lln-|wl Técnico yio Universitaria Concluida

|b) Gradoisituacitn académica.

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracién y otros relacionados ylo Bachiller ylo Titulado de Licenciada en Administracién,
ontabilidad, Ingenaria Industrial ylu otros relacionados a las funciones a realizar.

|Erperencia

a) Exparencia genaral
02 afos do experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expariancia especifica (desamollando funciones similares y'o en cargos similares yio en &l Secior Pliblico)

Minima de un (01) aho en del cargo en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Conocimientos de informdtica y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditsdos mediante certificedos o diplomas

Capacitacion Wcnica en &l drea contable
Capacitaciones en temas do gestidn publica yiu otros relacionados a las funciones a desarrollar

| Clasificacion Sigia

I_ SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD 5P - AP OFICINISTA Il
Funciones del cargo g

a) Recibir, revisar, clasificar. registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada gue liega o s& ganera &n la oficina.

o) Adminigtrar y mantener actualizado el archivo de los documaenios emitidos yo recibidos.

c} Operar &l equipo de cbmpulo para elaborar cartas, oficlos. informes y olros documentos de rutina que saan amitidos an la oficina.
d} Preparar y ordenar la documentacidn para ka firma del jefe; asi como para las reuniones én &l mbito de su competencia

&) Registrar, clasificar, ordenar & informar inmediatamants respecto de la documentacidn recibida

i “&lﬂ ks documentas que sustentan el gasto del fondo para pagos en afectivo conforme a disposiciones intermas.

9] Lievar 8t conirol de todos los comprobantes de page que se emitan,

077
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|Minima de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector publico o privado
HMM{Mmmwwunﬂmmfnmﬁmﬁmi

h'ndlpuhdﬂnlhﬂmnlucl Ilnvhnﬂ]
lmnmmmmmumwmnmwm.




SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

) Elaborar y coordingr la aprobacion del plan anual de adquisicionas y contrataciones de la Municipalidad de acuerdo con lo dispuesio por al
CE y normatividad wigente, asi como cumpdir con su ejecucion conforme a la disponibdidad presupuesial aulorizada.

d) Establecer valores referenciales de los blenes y servicios a adquirirse preveo conforme a los procesos de seleccidn gue establece |a Ley de
ontrataciones y Adquisiciones dal Estadao,

&) Infegrar &l comité parmananis y especial de adquisiciones de blenas yio servicios por designacion medianta resolucidn del titular del pliego
Elaborar ol expedionte de contratacidn de bienes y servicios, ¥ su ejecucidn comespondients - previa aprobacién por la Gerencia o Alta
Direccidn - de procesos de Adjudicacidn de Menor Cuantia y su ejecucion comespandiente, cuyos montos estan establecidos por las normas
legales vigentes.

g} Integrar el comité parmanante y espacial de adquisiciones de bienes yo servicios por designacion mediante resolucidn del titular del pliego.
h) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y gestionar su aprobacidn asl como sus modificaciones de cormesponder,

I} Solicitar &l requerimianio de bienes yo servicios de los drganos de la Municipaiidad, con el fin de consclidar el cuadro de necesidades

]Dﬂ!hﬂclﬂrﬂdﬂhmh\ndﬂmdﬂﬂFfHﬂFm asl comn delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

Fluﬁa profesional de Contador, Abogado, Administrador, Economista yio otras cameras afines a las funciones que desarmolla
Expaeriencia

|2} Experiencia general

h!- afios de experiencia minima en labores afines en el sector plblico yo privado.

Ih]Enpufhn-:l-l especifica (desarrollando funciones simitares o en cargos similares yio en el Sector Publico)

[ lﬂmdlwhninhlmhﬂnmmmhdnhm&wmndumpﬁm

Es obligatorio estar CERTIFICADO por la OSCE. nivel INTERMEDIO,
. Conocimientos de informitica yu Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas

Diplomade wo especializacién en gestéan pablica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar wo lemas en gestion municipal,
Experiencia en conduccitn de personal

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |
e ——r—

jc) Reallzar las compras autorizadas de biengs ywo servicios mediante el proceso de adjudicacion directa de menor cuantia de acuerdo a la
[disponibiidad presupuestal, solicitando a los proveedores las cotizaciones respectivas para elaborar cuadro comparativo de costos y presantario
[dabidamenta sustentado a efecios de olorgar la buena pro al provesdor ganador.

|d) Atender |la adguisicidn de seguros a favor del personal gue en cumpdimienio de su funcion requieren de los
|mismos y coordinar la actualizacion de la informacion.

@) Remitir informacion mansual al drea de contabilidad.

P
.ﬂwrmmummummmwmm.mmqummnmnmmmﬂummlmmmm.cmr.
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g} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funclones dal cargo o
EEL 5 POr NOFME BXpresa.

del carga estructural:

Ianadﬂn académica

) Mivel sducativo
4cnico Superior Completo ylo egresado de universidad
b) Grado/situacién académica.

Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines ylo Egresado de carreras de ingenieria
industrial, Administracion, Contabilidad yiu otros relacionados al cargo.

IE:ul.Ir Canificado en el OSCE, nivel basico, siendo esie un requisio primordial

Conocimientos de infarmatica y manejo de paguetes en entarmo Windows, acreditados maediante certificados o diplomas
ICnpanimmmu en iemas de gestion pablica y otros relacionados a la funcidn a realizar.

Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO Il - COTIZADOR
Ilr Recepcionar, analizar y atender las solicitudes de bienes y servicios, efectuados por los diversos drganos de la Municipalidad verficando que

eslén debidamente autorizados,
|bb Realizar la indagaciin de mercado para la adguisicion de bienes. senvicios optimizando los recursos de la entidad

) Realizar cotizaciones de blenes y servicios dispuestos por la subgerencia, provenienies de las diferentes unidades organicas da la
rrunicipalidad.

} Elaborar Cusdros Comparatvos que confengan pluralidad de opciones.

e} Realizar Informes de Estudio de mercado y cotizaciones realizadas para |la adquisicidn de bienes y servicios de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado.

fi Brindar una alencion oportuna a los requerimiantos presentados y maniener coordinaciones con i85 aneas USUSETIAS.

@) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, as! como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por nofma expresa.

Formacion académica
|a) Nival educativo
Profesional Técnico yio Universitaria Conclulda
b) Grado/situacion académica.
. | Técnico yio Egresado o Bachiller en Administracion , Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial, yio carreras afines a las
nciones a desampefiar,

en @ sector publico.

[Estar Cartificado en el OSCE. nivel bésico, siendo este un requisito primordial.
Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entoma Windows, acreditados mediante certificados o diplomas
[Capacitaciones en temas de gestitn publica

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES OPERADOR PAD Il (ALMACENERO)
dal cargo
a) Remitir mansualments dentro de los primarcs 05 dias calendarios, los saldos de existencias del mes anterior.

|t) Recepciznar con la documentackin comespondients la conformidad de los bienes que ingresan ¥ salen de almacén, verificando que sus
caracteristicas se ajusian a los reguerimienios establacidos por las dreas usuarias

;}‘Eﬁﬂu&f la comespondients identficacion y codificacidn de los bienes, mediants la elaborackin de las tarjetas de control visible y asignar fa
F ks ubcaciin de los bienes en el espacio fisico del almacén




|} Coordinar el frasiado de bienes que por sus caracteristicas especiales fienan que ser almacenadas en olras instalacionas o enviados
irectaments & sus usuanos.

) Realizar &l invenario fisico de kos almacenes y bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Efectuar el inventario de los blenes asignados al personal de ta Municipalidad v los borradores de inventanos de las diferentes cuentas que
rasulten da la compatibilzacidn.

} Verificar y contabilizar la existencia de bienes que se encueniran en el almacén, determinar el stock de seguridad y el pericdo de reposiciin,
si como informar sobre equefios gue se encuentran agolados

h) Realizar ta entrega oportuna da los bienes solicitados por kos drganos de la Municipalidad, de acuerdo 8 ia documentacitn remitida

} Elaborar la documentacidn correspondienta al Ingreso y salida de bienes dal almacén (PECOSA) y el parite diario, asi como actualizar los
instrumentos descriptivos. como inventarios, indices. codificaciones, catilogos, fichas y guias y elaborar las estadisticas de consumo por cada
uno de los drganos de ka Municipalidad.

|} Solicitar la disposician de medidas preventivas y de seguridad contra incendios: asl como deteriono de los bienes almacenados.

b} Grado/situacion académica.

itulo Técnico a nombre de la Nacidn en Administracién, Contabilidad y carreras afines ylo Egresado de carreras de Ingenieria
industrial, Administracion, Contabilidad yiu otros relacionados al cargo.
|Experiencia

) Expeniencia general

afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yo en cargos simiares y'o en el Sector Pubdico)
Minima de un (01) aho en del cargo en el sector publico.

[Requisitos adicionales
Conocimientos de informatica y manege de paguetes en entormo Windows, acreditados madiante cenificados o diplomas

Capacitaciones an lemas de gestidn plblica y otros relacionados & la huncitn a realizar

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES |
estructural:

b} Elaborar informacion trimestral de contrataciones y adguisiciones a Contraloria y OSCE.

| Realizar adquisicionas directas de bienes de menor cuantia dispuestos por la subgerancia.

} Elaborar los términos de referencia para la contratacidon de personal por la modalidad de servickos no personales en atencion a las soliciludes
servicio, asi como formular la planilta de pagos por los servicios brindados.

Participar en el Proceso de Elaboracién del Plan de Anmual de Adquisiciones de la Municipalidad,

)} Elaborar las Bases y expedientes de contratacidn de procesos da seleccidn yiu otros que comespondan de acuerdo a la Ley de Contrataciones
Estado

h) Ingresar los Procesos de Seleccion a la pagina del SEACE para su publicacién de acuendo a la Ley de Contrataciones del Estado.
|} Dar soporte y orentacion Legal a la Sub Gerencia y Gerancia en temas de Contrataciones del Estado.

} Elaborar Resoluciones y otras documentos resolutivos de competencia de a Sub Gerencia de Abastecimisntos.

k) Otras funclones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del carga o

signadas por NoMMa expresa.

del estructural:
Formacidn académica
&) Mivel aducative
- |b) Gradoisiuacion académica

f[3 * [Titule profesianal de Abogado
| i -




082

[Expenencia

|a) Expeniencia general

|o3 ancs de experiencia minima en labores afines en ol sector publico yio privads.

|b) Experiencia especifica (desarollands funciones similares yio an cargos similares yo en el Sector Pablica)
m*ww*nlmhmmtl:duhmﬂﬂpmmﬂmﬁﬂh

mrﬂuﬂhﬁn an ll OSCE, nivel hhim an @5t un reguisite primordial.
Estar Colegiado y habilitado
ienios de informética y'u Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas
Capacitaciones en temas de geslidén publica ywu otros relacionados a las funciones a desarrollar,

Sigla
SF - AP OFICINISTA |

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn variada que llega o se genera an la oficina

b} Administrar y mantengr actualizado & archivo de los documentos emitidos yio recibidos

) Operar el equipo de cdmputo para elaborar cantas, oficios, informes y otros documentos de rutina que sean emitides en ta oficina.
d} Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe; asi como para las reuniones en el 3mbilo de su compelencia.

e} Registrar, clasificar. crdenar e informar inmediatamente respecio de la documentacion recibida.

Verificar los documentos que presentan las dreas usuarias a fin de que contengan las especificaciones y anexos que de acuerdo a la Ley de
alaciones debe contenar para su glencidn. caso contrano serd devuelo a s dreas usuarias.

gl Dlrls funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

!HHmhdﬂﬂﬂlﬂumhhﬂuMhﬂdiuﬂﬁmmﬂWnﬂHﬁmnm
!h] Experiencia especifica {desamollando funciones similares y'o en cargos similares yo en el Secior Piblico)

. R TR IR S e L I e N s B <
ientos de mmmmna rrimmam {uuh-afa actuakzada)
os de capacitacidn en gestidn pdblica o lemas relacionados a la funcidn que realiza




SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

del cargo estructural:

) Encargado del planeamiento, desarrcllo y gestion de solugiones informiticas gue cumplan con las necesidadas operacionales, Wcticas y estratégicas de
la Instibeciin

b} Coordinar y controkar la ejecucktn de las actividades del sisterna de informatica de ka municipalidad

| Farmutar y evaluar el Plan Operativo Informético (POH) alineado con el Plan Estratégico institucional y i Plan de Desarrolic Concertada.

d} Supervisar el cumplimienio de las directivas, lineamientos y normas emitidas por s Oficing Nacional de Gobiemno Electrinico e Informatica [ONGE!)
ente rector del Sistema Macional de Informatica.

&) Conducir la aplicacion de Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones (TICs) en los procesos de la MunicipaBidad.

f) Asesorar a la Gerencia de Administracidn y loa demids drganos de ia Municipalidad en el #mbito de su competencia.

h) Implemaniar y dirigir las actividades de desarolio y manienimiento tecnoldgico del Portal Web Institucional y la Intranet.
i} Suparvisar y ejecutar 8l senvicio de mantenimianto preventivo y comectivo de los eguipos tecnoldgicos de la municipalidad.

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ef jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
NOMMA EXprEsa.

|Requisitos del cargo estructural:

IFormacian académica

a) Nivel educativo

Il.lnhnull-ll'l:l Completa

lb) Grado/situacion acadaemica

Titulo profesional 8 nombre de La Nacian de Ingenierc de Sistemas. Ingeniero Industrial o carmera profesional que incluya estudios de la especialidad.

Illﬂl'lllﬂl

Il] Experiencia genaral

|03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.

lhIElunmcli especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)

Iﬂmhmmnﬂnmmmhmmmmnm.lmmﬂwm

|Requisitos adicionales

Estar Colegiado y Habiktado

Conocimientos de informatica yiu Ofimatica, acreditados medianie certificados o diplomas

Diplomado yo especializacién en geston publica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yio lemas en gestidn municipal
Experiencia en conducciin de personal

Clasificacion Sigla

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES OPERADOR PAD Il

a) Ingresar informacion, emitir los reportes y grificos que le soliciten los diversos Argancs:; asi como cormegir las imperfecciones en los datos & procesar,
b} Realizar el inventario de software, licencias y de equipos informaticos.

c) Realizar actividades de prevencion, deteccidn y eliminacion de vwus informatcos en los equipos de computo

d} Participar en e control de los procesos informaticos verficando gue se desarrollen conforme & los criterios establecidos, asi como an el luncicnamienio
de las maguinas y calidad de los documenios procesados.

a) Actualizar periddicaments el archivo de la informacidn procesada a través de los sistemas compulanzados

Brindar asistencia dcnica a los usuanos en el uso de las aplicaciones informaticas
g} Otras funciones determinadas an el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por




Universitaria Completa
b) Grado/situsciin académica.
Titulo profesional a nombre de La Nacidn de Ingeniero de Sistemas; Ingeniaro industrial u otros similares con @ cango

[Experiencia

a) Exparsencia general
03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expeniancia especifica (desarollando funciones similanes yio en cargos similares ylo en o Sector Publico)

inima de un {01) afic en del cargo en el sector pablico.

|Requisitos adicionales

Segunda especiabdad en Sistemas y aplicativos a ka gestén piblica
Conocimienios de informaética y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditados mediante cenlificados o diplomas

Capacitaciones en temas de gestién publica

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES AMALISTA DE SISTEMA PAD |
camo estructural

a) Dar cumplimiento a las directivas, linsamientos y normas emitidas por la Oficina Macional de Gobiamo Elecirdnico o Informatica (ONGE!), ente rector del
Sistama Nacional de Informética
e Ejecutar los cambios y manienimiento en los sistemas de informacidn de la municipalidad por encargo de la subgerencia

¢} Controlar lns actividades destinadas a mantener el inventano y el mejoramiento de los procesos en la municipalidad.
d) Elaborar iInformes técnicos previos a los requerimianios de equipos lecnologices, software y servicios afines.
@) Proponer y aplicar politicas de seguridad informadtica en el mbito de su compatencia

) Asesorar & los demas drganos de i Municipalidad en el ambito de su compeiencia

g} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmedisto, alineadas a las funcionas del cargo o asignadas por
NOMMa expresa

del cargo estructural:

Formackin académica

) Nivel educative

benico Superior Completo ylo egresado de universidad

b) Grado/situaciin académica

Titulo Técnico a nombre de la Nacidn en Computacién e Informitica, Ensambilaje y diagndstico en equipos y redes ylu otros relacionados a las
nciones a desempafiar.

Experiancia

8} Experiencia genaral

2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b} Experiencia especifica (desamoltando funciones similares ywo en cargos similares wo en el Sector Publico)
Minima de un (01) afo en del cargo en &l sector pablico.

|Requisitos adicionales

Conacimianios de informatica y manajo de paguetes en entormo Windows, acreditados mediante cenificados o diplomas

Capacitaciones en lemas de gestidn plblica y otros relacionados a las funciones a deseampedar.

o4




SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO EJEC

SP-EJ !SFEEIALIE_TA ADMINISTRA ]

a) Recopilar informacidn y consolidaria para la elaboracidn del estado mensual de las cuentas de activo fjo, blenes patrimoniales y cuentas de orden
b} Elaborar la documeniaciin variads de acuerdo a los kneamienios especificos, cuadros y restimenas de los procesos de valonzaciin,
patibilizacktn, depreciacion, provisionas, revaluacitn y excedente de revaluacion, entre otros.

| Registrar los blenes muebles e inmuables gue por su naturaleza langan gque ser asegurados y dalerminar el tipo de coberura, clase da riesgo y
levar la propuesta al coordinador para su ajecucion.

d} Gestionar e seguro de las unidades méviles de propiedad de la Municipakdad, bienes inmuebles y otros, asi como mantener actualizada ka
umenaciin corespondsents 8 las pdlizas de seguro contratadas

} Informar y efectuar los trémites correspondientes ante la Compafhia Aseguradora en coordinacidn con el drgano competanie, a fin de dar solucidn a
posibles eventualidades de los benes patrimoniales asagurados

Realizar actividades relacionadas con el registro, clasificacidn, verficacidn y archivo de la documentacién relativa al control patrimonial de ls
Municipabdad, en coondinacitn con la gerencia de Administracion

g} Mantener al registro de blenes asignados, por usuarios y dreas y electuar al control de las Attas, Bajas y Transferencias de Bienas Patrimoniaies

h} Realizar el Inventaro de los bienes de la Municipalidad de acuerdo a ka norma de la materia,

I} Administrar el uso de los blenes y locales de la Municipalidad.

| Apoyar las aclividades protocolares, deportivas, culturales y otros dispuesios por la gerencia de Administracian.

k] Verificar los pedidos y comprobantss de salida de los bisnes yio servicios a fin de establecer la conformidad y visackin de los mismos

I} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenta, asl como dedegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
poT NOMMa Bxpresa.

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

|h}GMu-'slmm:lon académica

Titulo profesional de Contador, Abogado, Administrador, Economista ylo otras carreras afines a las funciones que desarrolla.

I_Etpﬂm

|l] Exparigncia genaral

Iﬂnﬁuﬂnmm“hhmﬂmmﬂmmﬂnm

lh}E:pnnunm especifica (desarrollando funciones similares ylo en carges similares yo en el Sector Piblico)

FRONATSGA NS iy Ea - TEIETHET Y, R T St
Conocimientos de Iniunﬂim yiu Ofimatice, acreditados mediante certificados o diplomas
Diplomado o especializacidn en gestidn pablica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar wo temas en gestidn municipal
Expariencia en conduccidn de parsonal

Clasificacion Sigla

SERVIDOR PU O ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

a) Coordinar y ejecutar la reslzaicion del inventaric fisico, asi como la actualzaicidn del registro y codificacién de bienes patrimoniales
b) proponer controles intemos para o buen uso de los inmusbles, muebeles y equipos de oficinas.

c) Suscriblr a5 actas de enirega y recepcion por las transferencias de bienes patrimoniales de scuerdo a las normas legales vigentes:
d) Mantener actualizado el Registro del Ingresa v Saluida de los Bienas del Almacen, debidaments valonzados:

o} Mantener el registro de blenes asignados, por usuarios y dreas y efectuar el control de tas altas, bajas y transferencias de blenes patrimoniales

1} Lhevar el control en coordinacidn con el personal de seguridad de ka Municipalidad, respecto a la salida y retormo de los bienes del activo fijo. gue se
ENCUSNENEN &N Proceso de reparacion u olros.

g} Lievar el contral actuatzaido del registro de los bienes inmuables en los regietros poblicos.

h} Formular los informes sobre el control patrimonial de los blenes asi comno del rdmite de allas y bajas de bienes a efectos de determinar las bajas y

B de los bienas depreciables.
. ThE el informe Anual de Activos fijos y remitic para su contabdizacién en kos Estados Financieros de la institucian;
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) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nomma expresa,
del cargo esiructural:
[Formacién académica
[a) Nivel educativo

|Profesional Técnico yio Universitaria Concluida
|b) Grado/situacién academica.

Requisitos adicionales
oG mdihhmtmymmmmmsanamw
Mﬁmmanmnmmuﬁ&uﬂmrﬂxmnm;hﬂmnﬂlmr

Clasificacion Sigia Cargo estructural
RVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA HP-EE MECANICO Il

a) Efectuar reparaciones y mantenimient de motores, magquinaria y equipo mecénico diverso.

b) Verificar el estado de funclonamienio da los vehiculos, maguinaria y equipos y determinar las reparaciones necesanas bjinformando al respecio.

c) Proponer &l plan de mantenimbenio preventive de wvehiculos, maguinara y equipos diversos

d) Efectuar mantanimiento da vahiculos, equipos y olros

o) Controlar ol cronograma anual de mantenimients de vehiculos y del servicio de transporie en of dmbito de su compaetences.
f}) Coordinar y controlar la distribucidn da vales de combustible para ks normal operacion de los vehiculos de la municipalidad.
g} Elaborar informes respecto del consumo de combustibie de las unidades motorizadas de la mumscipahdad

h) Coordinar la atencitn mecanica inmediata en caso que alguna unidad haya sufrido desperfectos yio haya skdo sintestrada, presentando informe de
valuacién de dahos al respecto.

i) Efectuar los trdmites para la obtencitn de placas de rodaje. SOAT, seguros, eic. de las unidades de la municipalidad
i} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigants, asi como delegadas por & jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

L —

Formachkin académica

[a) Nivel educativo

Profesicnal Técnico ylo Universitaria Concluida

b) Grado/siuaciin academica.

|Profesicnal Técnico en Mecdnica y Mantenimiento, Mecdnica automotriz ylo Bachiller yio Titulado carreras afines a las funciones a

[desempenar

|Expariancia

n) Expeniencia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares wo en cargos simiares wo en el Sector Pablico)
Minima de wn (01) afo en del cargo en el sector publico.

Requisitos adicionalas

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entama Windows, acreditagos medianis certificados o diplomas
Capacitaciones en temas de gostidén publica y'u obros relaclonados a kas funciones a desarroilar

estructural

Sigla
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA |

unciones del cargo estructural:

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documantacidn vanada que Bega o se genara en la oficina
|t} Administrar y mantanar actualizado ei anchivo de los documentos emitidos yo recibidos.
¢} Operar el equipo de cdmputo para elaborar cartas. oficios, informes y otros documentos de rulina que sean emitidos en la oficina

d) Preparar y ordenar la documentacitn para la firma del jefe; asi como para las reuniones on &l dmbito de su competencia

= r, clasificar, ordenar @ informar inmediatamante respecto de la documentacion recibida.

Werlficar los documenios que presentan las dreas usuarias a fin de que contengan las espacificaciones y anexos que de acuerdo a la Ley de
(Contrataciones debe conlenel para su alencidn, caso contrario sara devuaito a (s Areas usuanias.




g) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedisto, alineadas a las funciones del cargo o asgnadas
pOF MOIME BXpress

Formacibn académica

Instruccién Secundaria Complela y Esludios Técnicos Incompletos

F} Nivel sducative

b} Grado/situacion académica

Instrucckin secundaria completa y estudios Técnicos Incomplatos relacionados con administracidn, secretaniado, asistents de gerencia y'u otros
relacionados con las funciones a desamoliar,

) Expariancia ganaral

|ummuu.¢u|w}.mmlmununmumummmﬂ-mmuom

Ih} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cangos similares y'o en al Ebd.ud' Publco)

Conocimientos de mmpuhcm ] Ininrmm {mum mllzldah
Cursos de capacitacidn en gestion publica o temas retacionados a la funcién gue realiza.

Clasificacion Sigla astructural
SERVIDOR PUBL 5P - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS 1N

Funciones del cargo estructural:

a) Custodiar & palacio municipal y otros locales patrimonio de la Municipalidad, asi como los bienes gue sa encuentran an su inlenor de acwerdo a las
normas de segurdad y control establecidos.

|t) Realizar labores de archivo y registro de acuerdo a requenmientos de la Gerencia de Administracidn

¢} Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como da equipes, materiales y otros, del palacio municipal y demds locales de la
Municipalidad

d) Ayudar en el traslado y ubicacidn de equipos, mobiliano, materiales, toldos, entre ofros.

@) Elaborar informes cormespondientes an ¢l ejercicio de su funckdn,

f} Controlar el ingreso y salida de bienes, matenales de construccion y otros dentro de los ambéentes de la municipaldad

} Apoyar en la custodia, entrega y determinacidn de saldos de materiales de construccidn desinados a obras por administracson directa, asi como da
los sobrantes de materiales al thrmino de obra,

h} Verificar la informacién consignada en las bitacoras o partes de control por los conductones de los vehiculos
o la Municipalidad,

I} Controlar el ingreso y salida del personal de la Municipalidad y dar cumplimiento a la prohibicidn de ingreso de personal al local municipal fuera del
horard de trabapo i no cuenta con la autorizaciin respectiva.

} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMME EXpresa

[2) Nivel educative

[instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

[b) Gradoisituacion académica

EnStruccion Secundans mm ¥ estudios Técmicos Incompletos relacionados a las funciones y actividades & desamperiar,

a) Experigncia ginarll

Minima de dos (02) afos en labores en el sector plblico o privado

b) Expenancia especifica (desarrollando funciones similares y'o &n cargos similares yio en el Sector Publica)

mmmm%mmﬂnmdmmummm

iConocimiantos de cﬂmpmm:bn E mlunnstca b.i.u.'o

[Cursos de capacitacion en gestion piblica o temas ralacionados a la funcion que realiza

astructural

e
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO P . AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

a) Cusiodiar ef palacio municipal y otros localas patrimonio de ta Municipalidad, asi coma los bienas que se encueniran &n su interior de acuendo a las
normas de seguridad y controd establecidos

r labores de archivo y registro de acuerdo a requenmientos de la Gerencia de Administracion.
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) Contratar y orientar el ingreso v salida de personas, asi como de equipos, materiaies y otros. del palacio municipal y demds locabes de la

Controlar el ingreso y salida de blenes, materiales de consiruccidn y ofros dentro de los ambienies de la municipalidad.

} Apayar en la custodia, entrega y determinacion de saldos de materiales de construccibn destinados a obras por administracién directa, asi como de
sobrantes de materiales al rming de obra.

h} Varificar la informacitn consignada en las bitdcoras o panes da controd por los conducionas dea los vehiculos de la Municipalidad.

|} Controdar el ingreso y sakda del personal de la Municipalidad y dar cumplimienio a la prohibicion de ingreso de personal a8l local municipal fuera del
horario de rabajo sl no ceenta con |a autonizacion respectiva.

| Apoyar en labores de campo coma verificaciones, nofificaciones y otros cuando lo disponga la gerencia de Administracion.
k) Otras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jefe inmedato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

[a) Mivel aducative
[instruccien Secundaria Completa y Estudios Tecnicos Incompletos
[o) Gradorsmuacen acasemea

|Minima de dos (02) afos en labores en el sector publico o privado
|h]Erptmm especifica (desarrolando funciones similares wo en cargos smilares yo en el Sector Publico)

|mmuummpmmum-m:-ummm

NM —____Cargo estructural ___
APOYO 5P - AP OBRERO Il (TRAB. DE LIMPIEZA 1)

}mmmunmymummn-meMumlyfod-mmud-muumem
asignados.
b} Apoyar gn los operativos de limpieza conforme a los requanimientos y cronograma establecido por la Gerencla de Servicios a la Cludad.

) Reguerir oporiunamante los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de su labor,
d} Apoyar én el traslado y acomodo de muebles, asi como realizar otras labores sencillas

| Apayar en la custodia del palacio municipal ys ofro lecal municipal asignada, en ef 4mbito de su compatencia

Velar por la consenvacian de los muebles y enseres de las oficinas de la Municipalidad. informando sobre anormabkdades detectadas durante la
on de sus labores.

g} Ayudar en el traslado y ubicacidn de equipos, mobiliano, materiales, toldos, antre oiros cuando sea requenido,

h) Comuenicar & la Sub Gerencla de Control Patrimonial, cuando en su labor cobidiana, detecten situaciones contrarias 8 |la seguridad de las oficinas y
quipos de la municipalidad.

|} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, aneadas a las funciones del cargo o asignadas

1) ahos en labores en el sector publice o privade
Idesarroianda funciones similanas yio en cargos simidares yo en el Sal:brPuhHuu]
I mmmmmmumu -n.l:n-:lnr b




d} Elaborar informes comespondientas en el ajercicio de su funcibn.

2} Controlar el ingreso y salida de blenes, materales de construccién y otros dentro de los ambientas de la municipafidad.

f) Valar por la conservacion de los muables y enseres de ias oficinas de la Municipalidad, informanda sobre anormalidades detectadas durante la
sjecucitn de sus iabores.

g} Ayudar en el traslado y ublcacion de equipos. mobiliario, materiales. 10idos, entre otros cuando sea requerido.

h) Apoyar en la custodia, entrega y determinacion de saldos de malerales de construccion destnados a obras por administracidn directs, asi como de
los sobrantes de matenales al erming de obra.,

i) Varificar la informacidn consignada en las bitdcoras o panes de condrol por los conductores de los vehiculos da la Municipalidad.

j Comunicar a la Sub Gerencia de Control Patimonial, cuando en su kabor colidiana, detecten situaciones contrarias a la segunidad de las oficinas y
equipos de la municipalidad,

k]l;urmh:ﬂmmuﬂdaﬂumtdimmmﬂuvﬂrmmahmmﬂIwuwﬂﬂmimmw&mdﬂ

[Minima de un (01) afios en labores en el sector plblico o privado

|h]EWM{Wmﬁmmmeummmmmﬂ Secior Pablico)

W-nwpﬁmamlmmuhmmm




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

a) Conducir las acciones del servicio de la Gerencia de Administracion Tribularia necesarias para organizar y Ejecutar la administracion. fiscallzacion y
recaudacion de los ingresos tributarios de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, asi como aqualios ngresos no tributarios que le
an encargados.

b) Programar, dirighr aprobar y coordinas ta efecucidn de actividades thonico - adminisirativas, establecer politicas, estrategias y directivas tendenies a
lograr la eficiencia y eficacia de |3 administracion tributaria mediants los procesos de registro, fiscalizacin, recaudacién y contrel de deuda. en al
dmbito de su competencia.

| Suparvisar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los Iributos municipales, asi como su ejecuciin en armonia con f plan
stratégico ¥ con los objetivos y metas pravistas en el plan operatho.

d} Suparvisar y evaluar las actividades relacionadas con la administracién de los iributos municipales. asl como su ejecuciin en ammania con & pian
estratégico y con los objefivos y metas previstas en @ plan oparativo.

¢) Daterminar y controlar la aplicacién de multas, recangos y moras a los infractores tributarios de acuendo con lo previsto en ol codigo tributario. leyes,
ordenanzas y demads disposiciones municipales

Informar mensualmente al despacha de alcaldlia y Gerencia Municipal la recaudacion de los ingrescs municipaies
g) Expedir resclucionas de determinacian de deuda tributaria y multas en el dmbito de su competencia, asi coma licencias de funcionamientc, cambig,
ampliackin de giro, anuncios publicitanos y similares.

h) Expedir Resoluciones de Compansacisn, Condonacién, Consolidacion y Prescripcidn de la deuda tributaria, de conformidad con lo establecida en el
Cadigo Tributario y la Normatividad Vigante.

con el cargo.

T ——— gos similares yio en &l Sector Publico)

3 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn pdblica y conduccién de personal, de los cuales
puestos o cargos de direccion en &l sector pablico o privado y un (01) afo en el sector pablico i N i

Estudios de Post-Grado umlrnﬁl concluida en gestidn empresarial, gerencia estralégica u otro a fin con el ca
Congcimienios de computacidn e informatica yiu ofimdtica (sofware actualizado) yiu Ofimética -
Expariancia en conduccidn de personal

Sigla__ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ
v EJ ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO Il

a) Formular y evaluar en coordinacidn con la Gerencia de Administracién Tributaria el Plan Operativo Anual.

|e) Proponer la actualizacian y mejora de kos procedimientos administrativo al ;
an la Gerencla de Administracidn Tributaria, s reglamentos y manusles de uso y aplicacidn

) Formular en coordinackén con la Gerencia de Administracién Tributaria el Calendario de Compromisos Trimesirales menscsizados para la

jetecucion presupuestaria correspondsents, considerand plazo Gerencia
consofidacian y programacian. .- S Seinbimcigon jxx. 6 de Plansamients y Presupuesio par su

|2} Analizar y emitic opinién técnica sobre expedisntes especializados en administracian tributaria.

e} Dirigir la formulacion del PIA en coordinacion con la gerencia de Administracién Tributaria,

matizar, analizar e inerpretar las estadisticas sobre la recaudacitn tributaria
" una adecuad
, presentando la informacikdn en forma mensual, o~ =




) Evaluar con indicadores de desempadfio |a eficacia y fa produccin sdministrativa del personal de la Gerencia

b) Grado/situacidn académica
Titulo Profesional a nombre de la Nacion de Economista, Licenciado en Administracidn, Ingeniero Industrial, Abogado u otro similar con el

B

|a) Experiencia ganeral
05 afos de en el sector pablico o privado
. b) Experiencia especiica (desarrollando funciones similares /o 8N cargos similares yio en el Sector Publica)

|3 afios en temas relacionados a la gestidn municipal. gestién pablica y conduccion de personal en el sector plblico o privado

¥y
Estudios de Post-Grado o maestria concluida en gestidn empresarial, gerencia estratégica u otro a fin con el cargo
Conocimientos de computacion e Informatica (sofware actualizade) gue |8 permitan una adecuada supervision de gestion municipal

in Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD 5P-EJ ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
a) Analizar @ interpretar normas técnico-legales y proponer su aplicacidn en los procedimienios administratvos y tributarios de la Garancia da
LAdministracion Tributaria.

I:} Estudiar y emitir opinidn &cnico legal sobre expadientes linsamiantos y politicas de gestidn tributarna,
| Proyectar y visar rescluciones de Gerencia, de Determinacion de Multa y Ordenes de Pago.

d] Emitir informaes legales que respalden las resoluciones emitidas por la Gerencla, asl como emitir opiniones sobre aspectos legales on los
procadimigntos administrativos y tibutarios.

) Proponer y cautelar la correcta aphcackbn de medidas o acciones que garanticen e debido procedimients, dentro de la Gerencia, con la finalidad de
witar nulidades &n los procedimientos administrativos, ributarios y la aplicacidn de sanciones,

Proyectar las Resoluciones que resusiven los recursos impugnatives en materia tribularia y no tributasia
. jg) Proponer a la Gerencia v las Sub Gerencias las accionas necesarias para impulsar los actos administrathvos.

|h) Proyectar las resoluciones de admisibiidad de los recursos de apelacion an materia ributaria y ios no contenciosos tributasios a ser derivados al
[Tribunal Fiscal conforme a lo dispuesto por el Codigo Tributario.

i) Proyectar las resolucienas de admisibiidad de los recursos de apetacion en matera tributaria y los no contenciosos Iributarios a ser derivados al
Tribunal Fiscal conforme a lo dispuesto por el Cadigo.

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF wvigente, asi como delegadas por sl jefe inmediato, slineadas a las funcionas dal CErgo o asignadas
pOr NONME expresa.

Smhummﬂmhbnfﬂlﬂrmmumpﬁﬂmﬂu_pﬂum,
Experiancia especilica (desamollando funciones similares yio gos similares y'o en &l Sector Publico

Canocimienios de informtica yiu Ofimatca, acreditados mediants cenificades o diglomas




Il:hlplwnadu yio especializacion en gestion pdblica o temas relacioneados a las funciones a desarroliar yo temas en gestidn municipal

[Capacitacién en tributacidn municipal.

estructural
SECRETARIA Il

1) Recibir. atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarsa con a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, brindandole i
informacin necesaria.

) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distibuir la documentacion que flega o s& genera en la gerencia; asi como realziar el conirod y seguimiento.

d} Tomar dictado y operar computadoras para elaborar canas, oficios, informes y otros documentos qus S& emitan en la gerancia

In:| Recibir, clasificar, ragisirar, tramitar, disiribuir y archivar la documentacion que lega o se genera en la Gerencia; asi como realizar el control y
seguimiento, elaborando los informes respectivos.

f) Administrar y mantener aciualizado ¢ archivo de los documenios emitidos yo recibides, asi como ta transferencia al archivo central debkdaments
foliado.

| Otras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigente, as) como delegadas par el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o gsignadas
pOr NOFME BXpresa
dal

ormac
a) Nivel educativo
[Titulo de Secretaria Ejecutiva, Tecnico an Administracion y/u otras similares

|5} Grado/situacian académica
Titulo Técnico a nombre de la Nackén de Secrataria Ejecutiva, Administracién, Asistents de Gerencia y/u otros similares

Exptunm
F} Expariencia genaral
b

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
) Experiencia especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector Publico)

iante cerificadas o diplomas
Demostrar corlesia en al trato. buena educacion y discrecidn, a8 como ser ordenada y responsable

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 5P - AP OFICINISTA I
Funciones del cargo estructural:

a) Racibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn varada gue llaga o se genera en la oficina de acuerdo & lo que
indica ol Garents del drea.

b} Apoyar en la Administracidn y mantenimiento actualkzado el archivo de los documentos emitidos yo recibidos.
) Notificar & entidades y publico en general documentos que emite la gerencia,
d) Motificar documaentacion de requerimiento de pago yiu ofros documenios que &8 requieran en campfias tributarias o que designe el jefe inmediato,

| Apayo en el registro, clasificacian, de la documentacidn recibida por la gerencia,

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del Carge o asignadas
F NOMMa expresa
del
Formacion académica
8) Nived educativa
I_h'ummlbn Secundarin Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b) Grado/siuacion académica
Instrsccion secundaria completa y estudios Tecnicos Incomplelos relacionados con administracion, secretanado, ssistents de gerenca yu otros
mhﬂnnadns con las funclones a desarroflar.

onGGimientos de computacion & informalica (sofwa .m:hull:.ldn:l
|cumda capacitacin en gesthin publica o temas relacionados & la funcidn que realiza.

-
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SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE

m%lﬂzm :EE:! ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |
estruchural:

a) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades tcnico-administralivas relacionadas con el registro de la infarmacidn trbutana,

b} Formular, proponer y Administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional {POH) y &l Plan Estratégico an ¢l ambito de su compelencia.

) Realizar investigaciones y andlisis orentados a recomendar MBCANISMOS qUe MEoren el sistema de regisiro y alencion al contribuyente en la
Municipalidad.

) Coordinar la depuraciin, validacion, ordenamiento, clasificacisn y codificacién del registro de contribuyentes

e} Controlar el registro diario de ingresos por diferentes tributos, asi como & administracion del archiva de expedientes comespondientes & los
contribuyenies. .

f) Expedir cenificados y constancias de documentaciin registrada en el archivo de Administracion Tributaria y base de datos dé contribuyentas del sistama
informatico.

g} Coordinar acciones da orentacidn a los contribuyantes en mataria iributara, asi como del estado de los expedientes que ingresen a la subgerancia.

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas per el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
MOMMa expresa

Formacion académica

la) Mivel educative

I_WL'H‘W"M
b) Grado/situaciin académica

iulo profesional a nombre de la Nacién de Licencisdo en Administracion, Economista, Ingeniers Industrial,
Contador, entre otros relacionados con el cargo.

[2) Expeniencia general

03 afos de experiencia minima en labores afines an el sector publico yio privado.

b) Experiencia aspaciica (desamollando lunciones similanes yio 8n cargos similares yio en el Sector Publica)

[02 afos de exporiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico

Requisilos adicionales

Conocimianios de iNformabca yiu Uhmatica, acreditados medianie cerlificados o diplomas

ll}ipbmad-n ylo especializacidn en gestidn plblica o temas relacioneados a las funciones a desarmoliar yo temas en gestdn municipal

[Capacitacidn an Tributacidn Municipal

[Experiencia en conduccion de parsonal

Sigla Ca

= argo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN ACION |

| Emitir opénidn técnica de la documentacidn puesta a su consideracion.
c) Registrar la informacién en la base de datos y emitir los infarmes respectivos.

d) Varificar y amitir estados de deuda de los contribuyenies, referente a arbltrios. impuesto predial, alcabala, contribucién especial por obras pabicas

&) Emitir informes técnicos y denvar los expediantes racibidos & los &

rganos competentes de la Municipalidad para su calificacion y determinacié
procedencia e improcedencia de la solicitud. 4 i P

Realizar acciones de informacitn y orientacién al contribuyente, medianis la emisién de estados de deuda, convenios de fraccionamients de impuestos
s y contribuciones.

201:3; funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las hunciones. del cargo o asignadas por
FITA EXpIEsd.

[a) Nivel educativo
LTPﬂfhlinnl__l Técnico yio Universitaria Concluida
b) Grado/'siuacshn académica, o

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracion y otros relacionados yio Bachiller yio Titulado Administracion, Contabilidad, Inganeria
trial yiu otros relacionados a las funciones a realizar. ’ :

inatﬂi_nml laboral en el sector publico o privado
b} Expaniéncia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)




I:Hmuungt}mmwwmulmﬁm
Requisitos ionales

Conacimientos de informatica y manejo de paquetes en entomo Windows, acrediiados mediante certificados o diplomas

Capacitaciones en temas de gestion piblica yu otros relacionados a las funciones a desarrollar como es Administracion Tributaria

—

Clasificacion Sigla_ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

) Recibir, verificar y remitir diariamente al archivo tributano — previa firma del Subgerents de Registro y Atencidn al Contribuyente, |as declaraciones
das de iributos (Impuestos, contribucionas y tasas), recibos yio comprobanies de pago, asi coma la rekacian de contribuyentes generados por el cagern
de la Municipalidad

) Elaborar cuadros estadisticos por urbanizaciones, de la cobranza efectuada por los comisionisias, progoniendo
su rotacibn o distribucion de zonas.

| Informar semanalments a la Subgenencia los recibos cobrados, los que obran en poder de los comisionistas,
los saldos existentes y la cobranza realizada a domiciio

&) Compensar arbitrios municipales y contribucion por obras pdblicas respecio 8 olros tribulos pagados en exceso
o indebidaments por los contribuyanies,

f) Atender a los contribuyantes respacts a consultas de ks cobranza efectuada a domiciko por los comisionistas,
. entregandoles estados de dewda.

g} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
MIOMME BXpEsa.

dal cargo eslructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Profesional Técnico ylo Universitaria Concluida

b) Grado/situacidn acadamica,

Profesional Técnico en Contabilidad, Administracién y otros relacionados yio egresado de las carreras de Administracion, Contabilidad, Ingeneria
Industrial yiu otros relacionados a las funciones a realizar.

Conocimigntos de informatica y manejo de paguetes an entomo Windows, acreditados mediante cenificados o diplomas
Capacitaciones en lemas de gestitn pablica yu otros relacionados a las funciones a desamollar como es Administracidn Tributaria

Clas

Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA I

unciones del cargo estruciural

) Distribuir la documentacidn an al Ambito de su competencia.

b} Preparar informes sencillos y documentacitn diversa en el dmbito de su competencia,

) Registrar la informacion en la base de datos y emitir los informes respectivos.
Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacion de sus documenios y expedientes en las diferentes dreas de la Municipalidad.
9] Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del cargo o asignadas por

Nivel educativo
Instruccién Secundaria Completa y Estudios Tecnicos
b) Grado/siteacion académica
Instruccion secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracién, secretariado, asistents de gerencla ylu otros
_|relacionados con las funciones a desarrollar,
i@

noia |
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pariancia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en 8l Sector Publico)

n0 %
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Requisitos adicionales

Conocimientos de computacidn @ informatica (sotware actualizado).

Cursos de capacitacien en gestion piblica o temas relacionados a la funcidn que realiza.

astructural

Sigla
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP - AP OFICINISTA |

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codficar, tramitar y distribuir la documentacian variada que lega o se genera en la oficina de acuerdo a o que indica
| Garante del area.

b} Apoyar en la Administracin y mantenimignto actualizado el archivo de los documantos emitidos yio recibidos.

¢} Motificar a entidades y publico en genaral documentas que emite la Sub Genancia
d] Notificar documentacidn de requerimients de paga yiu olfos documentos gue se requiaran an campafias tributarias o qua designe & jefe inmediato.

} Apoye en el registro, clasiicacidn, de la documentacidn recibida por la gerencia
) Dtras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asl como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a Ias funciones del cargo o asignadas por

instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos

. |:-] Hivel sducativo

instruccion sacundara completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administracidn, secretariado, aststents de garencia y'u olros
relacionados con las funciones a desarrofiar

G RS s e BEn [bas i ek e AU sl T T
Expenencia
ma de dos lﬁumhhﬂummmimmﬂm blico o
b} Experi fica (desarroliando funciones similares yio en cargos similares yio en o Publico)
1 afio de mmmhhhm-ﬂdﬁuﬂnwﬂniwﬂumﬂlmm
o Xz Hees iy % baki B i) V) 2 =HB
Conocimienios de computacion e informatica | re actuaiizado).

|Cursos de capacitacién en gestén piblica o lemas relacionados 8 Ia funcion que realiza.

Sigla o Cargo estructural
SP - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS | - COBRADOR DE PARQUED

a) Recibir los talonarios, tket y materal necesanio para realizar las funcicnes de cobradar de arbitrios,

b} Tener las tarifas y ordenanzas que dispusieron su cobro, a fin de realzair la recaudacidn tal cual lo Indican dichos documentos:
¢} Realizar ¢ depdsilo del dinern recauvdado en caja principal de la Municipalidad

d} Reallzar informes diaros de los montos recaudados y tiket emitidos, deblendo estos coincidir,

&) Apoyo en el registro, clasificacién, de la documentacion recibida por la gerencia,

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a tas funciones del cargo o asignadas por

Fﬁuﬂﬁﬁn Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b) Grado/siuacsin académica

Instruccion secundaria compieta y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administrac
relacionados con las funciones & desarmoliar itn, secretariado, asistents de gerencia yiu ofros




d) Notificar documentaciin de requerimianto de pago yu ofros documenios Que S8 requéaran en campafas trbutanas o gue designe e jefe inmedialo.

&) Apoyo en el registro, clasificacion, de la documentacion recibida por la gerencia.

f} Realizar labores de cobros de ser requerido.
g) Otras funciones determinadas en e ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

|Minima de dos (02) afios en labores en el sector publice o privado

|hjEmmm {desamcllando funciones similares yio en cargos similares yo en el Sector Publica)

alaa

l-lnm de computackin e qul :lm

Cursos de capacitacion en gestion piblica o temas relacionados a la funcién que realiza.

096




SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ClasHicacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |

[Funciones del cargo estructural

a) Coordinar la ejecucidn de actividades técnico-admenisirativas relacionadas con la fiscalizacion tributaria. cobranza de tributos y muitas, de acuerdo a
ia normatividad legal vigente

b} Formular, proponer y administrar su Presupuesto Anual, el Plan Operativo Institucional (POI) y el Plan Estratégico en el Ambito de su Competencia.
c) Realizar investigaciones y andlisis arientados a implemantar procedimsanios que majoren el sistema de fiscalizacidn, control y recaudacian de los
tributos:

ld) Controlar el cumplimiento de las metas previstas en el plan operativo referentes a la fiscalizacidn y recaudacion tributaria en ¢ ambito de la
Municipalidad,

l&) Estudiar y anadizar la documentacion necesana para dictaminar el fraccioramienio de las deudas tributanas y multas en el ambilo de su competencia

Elaborar el Plan anual de Fiscalizacidn de principales, medianos y pequefos contribuyentes de los diferentes tipos de tribulos v tasas. segmentando a
los contribuyentes por priondad

} Emitir los astados de [as cuentas cormentes actualizados de los contnibuyentes, asi como establecer sus saldos.

h) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMME BXpresa,

del cargo estructural:

Formacibn académica

|=) Nive! educative

|Universitaria Complata

|b) Grado/situaciin académeca

itulo profesional a8 nombre de la Nacién de Licenciado en Administracién, Economista, Ingeniero Industrial,
Contador, entre otros relacionados con el cargo y funciones a desempefiar.

a) Experniencia general

03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.

b) Experencia especifica |desarroliando fuNciones Similares yio en cargos similares yio en el Seclor Publica)

|02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico

|Requisitos adicionales

[Conccimientos de informatica y/u Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas

|Dtplumadu y'o especializacidn en gestidn plblica o temas relacioneados a las funciones a desarroliar y'o temas en gestidn municipal

Capacilacien an Tnoulacion Municipal

Experiencia en conduccidn de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN TRIBUTACION |

a) Estudiar y emitir opénién técnica prebminar sobre expedientes relacionados con la recaudacion de tributos.
b) Efectuar inspecciones oculares gue permitan una comecta estimacitn da los (ribulos. asi como eiaborar y emitir actas de las accones realzadas en

. 8l Ambito de su compatencia,

c) Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucion que permitan ka recuperacion de tributas municipales.
d) Analizar los problemas detectados y proponer ailernativas de solucidn gue permitan la recuperacion de tributos mumcipales.

&) Elaborar la categorzacidn y verificacidén de predios en el distrito.

) Efectuar la emisidn de notificaciones y resoluciones de deudas fributarias &n &l Ambilo de su compelancia

g) Mantener actualizado el acervo documentano de resoluciones de determinacidn, drdanes de pago, resoluciones de multa y olros documenios an
materia iibulara que reparcuta &n |a recaudachin,

h) Otras funcionas determinadas en el ROF y MOF viganie, asl como delegadas por & jafe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

|a) Mivel educative

|Profesional Técnico yio Universitaria Concluida

__|b) Grado/situacién académica.

Profesional Técnico en Contabllidad, Administracién y otros relacionados ylo Egresado o Bachiller en Administracién, Contabilidad,

general
02 afios de experiancia laboral en el sector publico o privado
Expariancla especifica (desarroflando funciones simitares yio en cargos similares ywo en el Sector Publico)

Minima de un (01) afio en del cargo en el sector plblico.

09
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[Fequisitos adicionales
Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditados medante certificades o dipiomas
Capacitaciones en lamas de gestidn pliblica yiu otros relackonados a las funciones & desarmoilar como es Administracidn Tributaria.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

uncaones del cango

Ialﬂm.m.mmhrmwuhﬁwnwimdamhwﬂdumuiunymmmmwl.hsmmmmmm
municipales y otros tributos.

b) Registrar diariamania la cobranza efectuada por los comisionisias de arbilrios, pargueo municipal, concesionanos, amendatanos yio conductores de
blenes municipales, realizando el argueo comespondients, de tal manera gue se asegure gue las cobranzas eleciuadas ingresen a caja de la
Municipalidad dentro de las 24 horas de producidas

¢} Organizar, codificar, clasificar, actualizar y conservar y custodiar ¢l archivo de la documentiacidn tributania de los contribuyentes ded distnto,
efectuando la depuracidn de acuerdo a la normatividad vigente.

d} Emitir reportes mensuales de liquidacidn de las cobranzas efectuadas a efectos de iniciarse el procedimiento del pago a iravés de la Gerencia de
Administracidn
@) Ingresar y mantener actualizada la informachbn del archivo fisico en el software cormespondienie, asl como el regisino de contribuyentes.

|1 Elaborar constancias de propedad, entregar yo preparar dupicados de declaraciones juradas y otros documentos en el dmbito de su compelencia

g) Aperturar legajos a los contribuyentes en las que se archivard por separado la documentacidn referida a impuestos, contribuciones y tasas,

. h}) Otras funciones dalerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o asignadas
DOr NofMa expresa,

del cargo estructural:
|Formacién académica
|a) Hivel educativo
IProfesional Técnica ylo Universitania Concluida
|b) Grado/situacién académica.

IF‘I'IﬂlIiﬂﬂIl Técnico en Contabilidad, Administracién y otros relacionados ylo egresado de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Ingeneria Industrial y'u otros relacionados a las funciones a realizar.

[Ex 3

a) Emm general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

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

Minima de un (01) afic en del cargo en el sector pablico,
adicionales

Conocimientos de informatica y manejo de pagueles en antomo Windows, acreditados mediante certificados o diplomas
Capacitaciones en temas de gestién pdblica y'u otros relacionados a las funciones a desarrollar como es Administraciin Tributaria.

Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP CFICINISTA I
. |Funciones dai cargo estructural

a) Recopilar y clasificar informacidn para la formulacidn de ka documentacidn que se emite en la subgerencia. relacionado 8 trimites iniciados a solicitud
de parte de contribuyentes.

|b) Efectuar inspecciones oculares que permitan una cormecta estimacidn da los tributos, asi como eiaborar y emilir aclas de las accionas realizadas en
ol ambito de su competancia

c) Verificar la informacién provendante de la Gerencia de Administracidn Tributaria
d) Distribuir la documentacidn an el dmbito de su compatlancia.

e) Tramitar la documeniacidn puesta a su consideracidn y llevar el anchivo cormaspondanis da @ misma

f] Preparar informes sencillos y documentacidn diversa en el &mbito de su competencia, incluyéndose aquelios gue se derivan como respuesta a la
solicitud de los contribuyenies

) Maniener actualizado el regisino de la documentacion gue ingresa a la subgerencia
h} Atender an ventanilia a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus cbligaciones tributarias
_}i] Apoyar en la fiscalizackin da ot espactaculos pablicos no deportives.

.,

i) Parlicipar en las campanas de sensibiizacidn nbutaria, asl como en el reparto de notificaciones en tiempo de campana iributaria

'I-I me.'lﬂ la revisin o cuentas correenies para la emisibn macanizada de declaraciones juradas de aulo avallios,

- ) Proponer procedimientos gue mejoren el control y recaudacién de tributos




del cargo estructural:
[Formacion académica
[2) Nivel educativo
|instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos
|b) Gradoisituacion académica

Instruccién secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracion, secretariado, asistente de gerencia y/u otros
relacionados con las funciones a desarrollar,

[Experiencia

8] Experiencia general
|Hhmam{mmmumummdlnﬁﬂmmﬂnmrpﬁhllcuuprlm:\v

lh] Experiancia especifica (desarrollando funciones similares yi'o en cargos similares wio en el Seclor Pablico)
|01 afo de experiencia minima en tas labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector piblico
Requisitos adicionales

Conocimientos de computacidn & informatica (sofware aclualizado)

Cursos de capacitacsdn an gestidn piblica o temas relacionados a la funcidn que realiza,

|m] Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr norma

Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP - AP OFICINISTA Il
uncionas del carga estructural: ;
la) Recopilar y clasificar informacién para la formulacion de la documentacidn que se amite an la subgerencia, relacionada a rdmites iniciados a solicitud
. |de parte de contribuyentes.

|b) Efectuar inspecciones oculares que permitan una correcta astimacidn de los inibutas, asi como elaborar y emitir actas de las acciones realizadas en
el ambilo de su competencia

¢} Verificar la informacidn provenianta de la Gerencla de Administracién Tributaria
Tﬂ!l Déstribuir la documentacian en el &mbito de su competencia.

j& ) Tramitar la documentacidn puesta a su consideracion y Bevar el archivo cormespondiente de la misma.

Preparar informes sencillos y documentacidn diversa en &l ambito de su competencia, incluyéndose aguellos que se dervan como respuesta a la
L de los contribuyentes

) Mantener aclualizado el registra de la documeantacidn que ingresa a la subgerencia

h) Atender en ventanilla a los contribuyentes respacio al cumplimsanio de sus obligacionas tributarias

) Otras funcsones determinadas en &l ROF y MOF wgenta, asl como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMa expresa.

del cargo estructural:

Formacsn academsca

r] MNivel educativo

Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos

b) Grado/situacsdn academeca

Instruccién secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracién, secretariado, asistente de gerencia ylu otros
. relacionados con las funciones a desarrollar.

Expariancia graral =
Minima de dos (02) anos en labores administrativas de oficina en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desamoliando funciones similares yio en cargas similares yo en el Sector Publico)

01 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en ol sector piblico
Requisitos adicionales

|Earmmmlos de computacidn & informatica (sofware actuakradao)
IW‘EUS{IH capacilacibn en gestidn publica o temas relacicnados a la funcién gue realiza.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP QFICINISTA |
|Funciones del cargo estructural:

b) Apoyar en la Administracidn y mantenimiento actualizado el archivo de los documentos emitidos yio recibidos,
c] Notificar a entidades y publico en general documentos que emite la Sub Gerancia.
d) Notificar documentacidn de requerimianto de pago yu obros documentos que e requieran en campafias tributarias o gue designe el jefe inmedialo.

) Apoyo en el registro, ciasficacion. de la documentacin recibida por la gerencia
Otras 'I'mc_ﬁm: determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas




[Formacién acagémica
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[2) Nevel educative

|instruccitn Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

|b) Grado/situacién académica

hmmmmmmmymsﬂmmmmmwmﬂmmmu sacralanado, asistenta de gerencia ylu olros
& con las funciones a desarroliar,

rienci. TR e e T R iy
Expormw
[Minima de dos (02) anos en labores administrativas de oficina en al sector publico o privado
|b) Experiencia especifica (desarmollanda funciones similares y/o en cargos similares yo en el Seclor Piblico)
1 ano de & umﬁnmmluumnmﬂmdnalpuumlnllnmrpumlm

T s e e e R S e e e T e e g e e g
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Clasificacion Sigla —_ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Emadmnm.

a) Participar en la ejecucion de cobranzas de tasas (derechos y aulorizaciones) en cumphimiento a las disposiciones municipales vigenies,

b} Participar en ef control del padrdn de pagos mensuales que realizan los comercianies ubicados en ia via piblica debidamente aulorizados.
lc] Atender al piblico en los asuntos de su compalancia

|d) Mantenar al archivo da los cargos y abonos.

la) Participar en la fiscalizacién a pequefios y medianos contribuyentes.

I} Elaborar informes sobre niveles de evasion tributana detectados en el cumplimiento de sus funciones.

lg) Recabar informacion de campo para [ elaboracion de los planes de fiscalizacidn tnbutaria,

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOTMa expresa.

del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Instrucclén Secundaria Completa y Estudios Tecnicos Incompletos

b) Grado/situacidn académica

Instruccidn sacundaria compiata y esludios Técnicos Incompietos relacionados con administracidn, secretariado, asistenie de gerencia yiu otros
aia mmmmsam
Expariencia

cunn:lnlns de cnrnpn.ﬂ.l:l&n @ informatca (sofware ammu:ln:

_{.ﬁms da uwn en gestion plblica o temas relacionados a a funcidn que realiza.
- —-:-—-..__ "
o
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SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |

unciones del estructural

| Coordinar y supervisar la ejecucion de aclividades técnico-administrativas relacionadas con & regisiro de la informacidn tributania.

b) Formular, propaner y Administrar su presupuesio anual, el Plan Operativo Institucional (POI) y el Plan Estratégica en el ambita de su compatencia
) Realizar investigaciones y analisis onentados a recomendar mecanismos que mejoren al sisiema de registro y orientacidn tributaria en la
Municioah

d) Controtar 8l cumplimienio de las meias previstas en el plan operativo referentes al registro y orientacion en & dmbito de Su compelencia.

g) Coordinar la depuracidn, validacidn, ordenamianto, clasificacion y codificacidn del registro de contribuyentes.

f) Controlar el registro diario de ingresos por diferenies tributos, asi como la administracidn del archive de expedientes comespondientas a los

contribuyenias,
g) Coordinar la emisidn, recepcidn, procesamiento de las declaraciones juradas del impuesto predial. los recibos de pagos de los iributos y su

h) Expedir cartificados y constancias de documentacidn registrada en el archivo de Administracidn Tributaria y base de datos de contribuyenies del
g) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigants, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Titulo profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero Industrial, Contador, entre otros
relacionados con el cargo y funciones a desempedfar.

r!:pirl-m:li

la) Experiencia ganeral

03 afos de experiencia minima en labores afines en &l sector publico ylo privado.

E:I Experiencia especihca (desarmollando funciones similares y/o &n cArQos similares y/o &n el Sector Publeco |

afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en @l sector pablico

equisitos adicionales

[Conccimiantos de informatica y'u Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas

|L'."ipl'|;||'nu|:h yio especiafizacidn en gestidn piblica o temas relacicneados & las funciones a desarrollar yio temas en gestion municipal

T, e P
Experiencia en conduccion de personal
Clasilicacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

a) Formular y evaluar en coordinacidn con la Gerencia de Adminisiracidn Tributaria e Plan Operativo Anual.

b) Recibir, verificar y remitic diaslamente ai erchive inbutario - previa firma dal Subgerente de Registro Tributario y Onentacidn- las declaraciones
uradas de tribulos (Impuestos. contribuciones y tasas) recibos ylo comprobantes de pago, asl como L relacidn de contribuyentes generados por el

de la Municipakdad.
¢} Elaborar cuadros estadisticos por urbanizaciones, de la cobranza efectuada por los comisionisias, proponiendo su rotacidn o distribucién de zonas

d) informar semanaimente a la Subgerencia los recibos cobrados, los que obran en pader de los comisionistas, los saldos exislentes y la cobranza
jrealizada a domicilio.

&) Atendar a los contribuyentes respecto a consultas de la cobranza efectuada a domicilio por los comisionistas, entregandoles esiados de dewda.

1} Compansar arbitrios municipales y contribucidn por obras piblcas respecto a otros inbulos pagados en exceso o indebidamente por los
contribuyentes.
g) Recepcionar, cusiodiar, controlar y entregar a los comisionistas, los recibos de cobranza de arbilrios municipales y otros tributos.

h) Registrar diariamente la cobranza efectuada por los comesionistas, realizando el argueo comespondiente, de tal manera que se asegure que las
cobranzas efectuadas a domiciio ingresen a caja de |a Municipalidad dentro de las 24 horas de producida éste

Il Ellbo __prqwclus de resolucionas de deuda tributaria, drdenas da pago y olfas resolucionas da caracier administrativo

08




rh] Grado/situacidn académica

Titulo profesional de Abogadeo, Economista, Licenciado en Administracidn de Empresas, Contador Piblico u otro simdlar con el cargo y funciones a
desampefiar.

|Expanancia

|a) Experiancia general

ln:unmm experiencia minima en labores afines en el sector publica ylo privado.

ih‘p Experisncia especifica (desarrollando funciones similares y'o en cargos simitares y/o en el Sector Pdblico)

ll:ll afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo a! puesto en el sector pablico

Requisitos adicionales

Conocimientos da informatica ywiu Ofimética, acreditados medianta certificades o diplomas

Diptorade yo especiaiizacidn en gestibn pdblica o temas relacionsados a las funciones a desarmoliar wo temas en gestidn municipal

Capacitacitn en lributacidn municipal.

Clasificacion Sigla Largo sstructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN TRIBUTACION |

unciones oel cargo

a) Atender y orentar al piblico contribuyents en materia de tributacién
b) Emitir opanidn técnica de la documentacidn puesta a su consideracin

) Registrar la informacidn en la base de datos y emitir los informes respactivos

d} Verificar y emitir estados de deuda de los contribuyentes, referente a arbitrios, impuestio predial, alcabala, contribucidn especial por obras piblicas,

8] Efectuar actividades de recepcion y regisiro de expedienies para solicitar licencias de funcionamiento, autorizaciones de anuncios publicitarios y de
lespactacules piblicos no deportivos v exoneracionas, entre olros, asi como la distribucidn de formularios para las declaraciones juradas en ef distrilo.

1) Emitir informes técnicos y derivar los expedientes recibidos a los drganos compatantes de |a Municipalidad para su calificacion y determinacion de s
|procedencia & improcedencia de la soficitud,

g} Manianer un archivo lécnico de disposiciones legales de cardcter tributaric v la actualizacidn del registro de contribuyentes del distrito

h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefs inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
NoITE exprasa.

|Profesional Técnico yio Universitaria Concluida

b} Grado/siuacidn acadamica,

|Profesional Técnico en Contabilidad, Administracién y otros relacionados y/o Egresado o Bachiller en Administracién, Contabilidad,
Ingeneria Industrial ylu otros relacionados a las funciones a realizar.

e

a) Expenencia general
02 afhos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desarollando funciones simiares yo en cargos simitares yo en el Sactor Plblico)

Iﬂlnlml de un stﬂ! afo en del cargo on el sector publice.
Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica y manejo de paquetes en entorno Windows, acreditados mediante certificados o diplomas

Capacitaciones en temas de gestidn pdblica y'u otros relacionados a las funciones 8 desarrollar como es Administrackbn Tributaria.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP OFICINISTA Il

liwwm@-mm

&) Recopilar y clasificar informacian para la formulacién de la documentacsbn qgue s& emite an la subgerencia, relacionado a tramites iniciados a
solicitud de parle de contribuyentes

b} Efectuar inspacciongs oculares que parmitan una cormecta estimacibn de los tributos, asi como alaborar y emitie actas de las scciones realizadas en
jal amb#lo de su competancia

c) Verificar la informacidn provemnents de la Gerencia de Administracin Tributaria
|4} Distribuir la documentacidn en el Ambsto de su competancia.

e} T rla documentackin puesta a su consideracidn y llavar & archivo correspondiente de |2 misma,

F"Ipl_l’lf informes sencillos y documentacion diversa en el Ambito de su competencia, incluyéndose aquelios que S8 derivan como respussta a la
solicitud de los contribuyenies

g Mantener aclualizado el registro de la documentacidn que ingresa a la subgerencia,
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h} Atender en venianilia a los contribuyentes respecto al cumphmianto de sus obligaciones tributarias.

i) Otras funciones delerminadas an el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMMa axpresa.

itos del cargo estructural:

[Formacién académica

[a) Nivel educative

[Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos

|b) Grado/siuacién académica

Instruccion secundaria completa y estudios Técnicos relacionados con administracion, secretariado, asistenta de gerencia y/u otros
relacionados con las funciones a desarrollar.

Ex

a) Experiencia genaral

Minima de dos (02) ahos en labores administrativas de oficina en ol sector publice o privado

|b) Experiencia especifica (desarollando funciones similares yio en cargos similares y'o en el Seclor Pubbco)

01 afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el seclor publico

Requisitos adicionales

Conocimientos de computaciin e informatice (sofware aclualizado ).

Cursos de capacitacidn en gesiién plblica o temas relacionados a la funcibn gue realiza.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA Il
Funciones del cargo estructural:

la) Distribuir la documentacidn en el @mbito de su competenca
b} Preparar informes sencillos y documentacion diversa en el ambito de su competencia.
jc) Ejecutar actividades de registro, clasificacién, verificacidn de los documentos que ingresan a la Municipalidad
) Cumgilir con |as disposiciones y procedimientos vigentes en mataria de tramite documentario.
) Distribuir la documentacidn ingresada a las diferentes &reas de la Municipalidad.
Registrar la informacsin en la base de dalos y emitir los informes respectivos.
) Brindar informacidn sobre los tramites que sa realizan en &l Ambilo de su compelencia,
h) Emitir opanidn técnica de la documentacion puesta a su consideracion.

i} Absclver consultas de los usuanos sobre la ubicacidn de sus documentos y expedientes en las diferentes areas de la Municipalidad.

} Otras funclones determinadas en ¢l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por gl jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
PO NOMME 8Xpresa.

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica

[2) Nivel educativa

instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos

b) Grado/siluacdn académica

Instruccién secundaria completa y estuedios Técnicos relacionados con administracion, secretariado, asistente de gerencia yiu otros
relacionados con las funciones a desarrollar,

Experiencia

|2} Experiencia general

Illinimn de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector pablico o privado

Ih:l Experiencia especifica (desarroitando funciones similares yio en cargos similares y'o en el Seclor Pdblico)

IIHlﬂoﬁlnpﬂlncllminlmlmlullbwuwﬂcihduhmmllmmdmmum

Iquuhlm adicionales

Icunnﬁmimm de compulacidn e informatica (sofware actualizada)

ICwsus de capacitacidn en gestidn publica o temas relacionados a ka funcidn que realiza.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP . AP OFICINISTA |
[Funciones del cargo estructurai:

| Apoyar en ka recopilackdn y clasificacidn de la informacidn para la formulacidn de la documentacidn que se emite en la subgerencia, relacionado a
tramites iniciados a solicitud de parte de contribuyentes.

b Apoyar en la verificacién y evaluacién de la informacién proveniente de la Sub Gerencia de Registro Tributario

]ﬁimxﬂmirllducummtn:iénm el ambilo de su compelencia,

ramitar la documeniacion puasta a su consideracin y llevar al archivo correspondsania de fa misma,

e) Apoyar en la preparacion de informes sencillos y documentacidn diversa en el &mbilo de su compelencia, incluyéndosa aguelios que s& derivan
como respuesta a la sobcitud de los contnibuyentes

}Wm mantener actualizado el registro de la documentacidn gue ingresa a la subgerencia.

) Realizar labores de inspeccion a los predios con la finalidad de determinar [a base imponibla u oiro aspecio requerido por la Subgerencia.
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) Apayar en ka atencidn a través de ventanilla a los contribuyentes respecto al cumplimienio de sus obligaciones tnbutarias

) Participar en las campafias de sansibilizacion iributaria, asi como en el repario de nofificaciones en tiempo de campafia tributana

|} Oiras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
MOMNMa express.

instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b) Grada/situacion académica

mmummmymucmmmmﬂm secretariadg, asistente de gerencia yu olros

=

} Recopilar informacidn para la elaboracidn de planes de registro tributario y onentacidn
}mnlmmmmﬂmrmvw #si como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

Ih}rs.-mummm

i!sh'l.mﬂn secundaria completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administracidn, secretariado, asistente de gerencia yiu olros

Iulnlmummm afios en labores administrativas de oficina en el sector pablico o privado
Ih}EwmhmM[dnmnhnmlmﬂumuﬂumﬂnunuwmwu en el Secior Pdblico)

e — gl T2 g

TR ATy *m U R T Tl e S RS S A
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038
_ GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Clasilicacion __ Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

| Formular planes de trabagp en maleria de impiaza plblica, saneamiento ambiental v ecologla, parques y éreas verdes.

b) Planificar, organizar, dingir y supanvisar |a ajecucidn de actividades técnico administrativos relacionados con los senicios publicos de impiaza
publica, saneamiento ambiental y ecologia, creacidn y mantenimientio de parques y jardines y dreas verdes

}Pmpwwpulrbusmmummwmmmm:mmmmmmmfamnalmmusummymmubjﬂmsymm
prévisios en el plan operative.

| Elaborar el presupussto de la Garencia a su cargo; asl como al respactive Plan Operative,

) Dirigir y coordinar la formulacién de proyectos, convenios, contratos, ordananzas y otros en el Ambito de su competencia, asi coma emitir opinidn
técnica en los proyectos sometidos & su consideraciin

Ll

Pianificar y supervisar la produccidn de especies forestales y arbusios en los viveros de fa municipalidad.
| Expadir resolucionas gerancialés an primara insiancia y resclvar oS recurses impugnativos de neconsideraciin an matenas de su compealancia

i} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a lag funciones del cargo o asignadas

r Plblico)
3 afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestidn pablica y conduccion de personal, de los cuales un (1) afio debe ser en
puestos o cargos de direccién en al sector pablico o privado y un (01) afo en el sector pablico

Estudios de Post-Grade o maestria concluida en gestidn empresarial, gerencia esiratégica u otro a fin con & cargo
Conocimientos ce computacidn e informatica y'u ofimatica (sofware actuslizado) yu Ofimatica
Experiencia en conduccibn de personal

—_——

Clasificacion Sigla estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
unciones del cargo estructural:

a) Analizar e interpretar normas técnico-legales y proponer su aplicacion en los procedimiantos administrativos de la Gerencia
b} Estudiar y emitir opinién sobre expedienies de cardctler tcnico legal puesios a su consideracian

) Proyectar y visar resoluciones gerencialas de acuerdo a las competencias de la Garencia,

d) Proponer [a aplicacidn de medidas o acciones gue garanticen el debide procedimiento, dentro de la Gerencia, con la finalidad de evitar nulidades en
los procedimientos adminisirativos no contanciosos y la aplicacidn de sanciones, multas y clausuras de establecimientos.

f) Proponer a la Gerencia las acclones necesarias para impulsar el aclo administrative buscando el acto firme y el agotamiento de la via adminisirativa
y proceder a la ejscucidn del misma.

g) Preparar, verificar y revisar los documentos de acios administratives firmes o que hayan agotado la via administrativa, que se derivardn a la
Gerencia de Administracidn Tributaria para su ejecuciin por la via coactiva.

intar &l encauzamiento & impulso de oficio conforme a la Ley del Procedimianto Administrativo
laborar en la formulacidn de proyectos de contratos. convenios y simiares de acuerdo a las competencias de ka Gerencia

} Intérvenir &n comisionas da trabajo para la promulgacion de dispositivos legales vinculadas a las competencias de la Gerencia
k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas




|universitaria Completa

|b) Grado/situacién académica

[Titule profesional de Abogada

Experiencia

|a) Experiencia general

]ﬂ!lﬁudﬂupﬂm:hnﬂnhnlmhborulﬂnumﬂlmpaﬂﬂﬁnpﬂvm

|b) Experiencia especifica (desarrollando funcianes similares yio en cargos similares yio en el Sector Pablico)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en ol sector publico

Requisitos adicionales

Estar Colegiado y Habilitado

Conocimientos de informdtica yu Ofiméatica, acreditados mediante certificados o diplomas

Diplomado ylo especializacion en gestidn publica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yo temas an gestién municipal

Clasificacién Sigla Cwﬂ estructural
SERVIDOR PUBLICD - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIA N

uncaones del cargo estructural

a) Organizar y programar [as reunsones y citas de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

&) Recibir, atender y orientar a las comiskones o personas que desean entrevistarse con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesio, brinddndole ta
informackin necesana.

|} Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir ka documentacién que llega o se genera en la gerencia; asi como realizar el control y seguimisnto.

d} Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios. informes y olros documentos que se emitan en la gerencia

&) Recibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documantacidn gue lega o se genera en la Gerencia; asi como realizar el control i
seguimiento, elaborando los informes respactivos.

f} Administrar y mantensr actualizado el archivo de los documentos amitidos wo recibidos. asi coma la transferencia al archivo central debidamente
fodiado.

g) Otras funcionas determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por & jefe inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas
pOr NOMME SXPresa.

[a) Mivel educative

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracidn yiu otras similares

|b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracién, Asistente de Gerencia y/u otros similares

[Eperenc

|!] Experiencia genaral

I_Nlﬂﬂldl experiencia laboral en el sector publico o privado

|b:| Experiencia especifica (desamoliando funciones similares y'o &n cargos similanes yo en el Seclor Pablica)

Illiniml de dos (02) afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector piblico o privado

|Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica yiu Ofimética, acreditados mediante certificadas o diplomas
Demostrar cortesia en o trato, bueana educacidn y discrecidn, asi como ser ordenada y responsable

Clasificacion Sign Cargo estructurar
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 5P - AP OFICINISTA Il
unciones del estructural;

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacidn vaniada que liega o se genera en la oficina de acuerdo a lo que
indica el Gerente del Area

b) Apoyar an la Administracidn y mantenimienio actualizado el archivo de o5 documentos emitidos o recibidos.
} Realizar verificacidn de los plazos destinados para el cumplimiantp de funciones.
d) Elaborar requerimientos y hacer saguimiento de mantenimiento de vehiculos a cargo de ks gerencia

} Realizar la veriticacion de uso de combustible y cumplimiento de rutas de ios vehiculos a cargo de la Gerencia
Otras luncionas determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, aineadas a las funciones del cargo o asignadas

Secundaria Complata y Estudios Técnicos Incompletos
radi/situacidn académica

[Minima de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector publico o privado

Ib] Experiencia especifica (desamollando funciones similares y'o en cargos similanes yio en el Seclor Piblico)

10R




&) Mantener el archivo de la documentacidn @ su cargo.
f) Reaiizar la follacidn de los documenios de la oficina.

|Minima de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector publico o privado

|hj&mmm{ﬂmhmmmmmmmmﬁmhhim]

wumem{mml

JCursos de capacitacién en gestidn piblica o temas relacionados a la funcidn que realiza.
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SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

Cissificacicn c
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP.EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

} Planificar, programar, coondinar, dirigir, ejecutar, controlar, supenisar y avaluar las actividades relacionadas a la recolecchin, ranspons y

[disposicidin final de residuos sdlidos, actividades de proteccion ambilental verdes.

b) Resolver y revisar documentos presentados por los vecings y organizaciones referidas a limpieza piblica, emitiendo el informe comespondiente
a la Garencia de Servicios a la cludad.

| Programar, organizar, suparvisar, controlar y evaluar operativos de mantenimiento de limpleza plblica en calles, avenidas y espacios pablicos
distrito e informar a la Gerencia de Servicics a la Ciudad.

} Elaborar &l presupuesio de la subgerencia a su cargo; asi como el respectve Plan Operativo.
)} Ejecutar &l Plan Operativo y el Presupuesio Municipal comespondiente a la Subgerencia, de acuerdo al calendario de compromisos trimastrales
ulado,

f) Gestionar, coordinar y programar con la entidad competenia charlas sobre temas relacionados a mataria ambiental, manajo de residuos sdlidos v
limpiaza poblica.

} Programar y evaluar el servicio de impieza publica del distrito y recoleccién de residuos stbidos v difundir la programacidn una vez aprobado a
pablacidn.

h} Diirigir, criegntar y supervisar las labores del personal 8 su cargo, asi como la maguinana y equipos asgnados a la Subgerencia.

|} Farmidar, organizar y ejecutar programas de educacidn ambsental con participacién de la comunidad, gue confribuyan al desarrollo y buenas
practicas de impieza y conservacion del medio ambiente propiciendo asi ka proleccion ambiental.

| Emitir informes técnicos en asunios relativos a su competencia.

k) Otras funciones determinadas an el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a las funciones dal cargo o

cango
Formacson academica

profesional a nombre de la Nacion de Licenciado en Administracién, Economista, Ingeniaro Industrial, Ingenieria Ambiental, entre
relacionados con el cargo y funciones a desempaedar.

|a} Experiencia general

|03 afos de experiencia minima en labores afines en el sector pablico yio privado.

|h] Experiencia aspecifica (desamollando funciones similares y'o en cangos similares yio en el Sector Publico)
FIMhuMMhﬂnm“hm'ﬂhhdnhuw:lmmﬂmm

[Requisitos adicionales

| Conocimientos de informatica yiu Ofimatica. acreditadas mediante certificados o diplomas
Imw-mwnmm publica o wemas relackoneados a las funciones a desamolfar yio temas en gestidn municipal
|Experiencia en conduccitn de personal

5 Clasificacion z Sigla ____Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del
} Coordinar con ia Subgerencia la elaboracian del rol de servicios del personal obrero y choferes con la finalidad de cumplir con los recorridos
stablecidos para la prestacidn de los senvicios,

b} Elaborar reportes de periodicidad mensual que contengan la asistencia del personal obrer, permisos, comisiones de senvicios, reemplazos.
ascansos médicos, etc.

I} Coordinar con los choferes la elaboracidn y requerimiento de las necesidades de reparacidn, mantenimiento, adquisicidn de lubricantes y otros,
ue se tramitardn ante la Gerencia de Administracidn.

} Realizar ¢l apoyo administrativo a la Subgerencia.

e} Coordinar ka elaboracién del presupuesto anual para la operatividad de la maguinaria y equipos asignados, materiales e insumos necesarios
“:m el cumplimiento del sanico a la Subgerencia, los mismos que oportunaments 5& remitirdn a la Gerencia de Administracion y Planeamiento y
reSLpUaSIo.

T} Establecer costos referenciales respecto a los bienes, repussios y accesorios solicitados, cuando asl lo disponga el superior jerarquico.

1 fybm estandanes de consumo de lubrcantes. combustibles. requenmientos de sarvicios de mantenimeento.




h} Realizar la entrega de vales de combustible, adoptando y proponiendo medidas que garanticen el adecuado uso del mismo.

i) Otras funciones detarminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMMa BxXpresd.
del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo, Universitaria Complota

|b) Grado/situacién académica.
Titulo Técnico a nombre de ks Nacién en Administracién, Contabilidad y carreras afines y'o Bachiller en carreras de ingenieria industrial,

Administracién, Contabilidad, economista ylu otros relacionados al cargo.

a) Expanencia general
02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiancia especifica (desarrollande funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)

lica y MANe|D 08 paqueles Bn entomo WiNdows, acrediiados mediante ceniicados o diplomas
ibn publica v otros relacionados a las funciones a cumplir

citaciones en temas de

Clasficacton Sigla —Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD &P - AP SUPERVISOR DE SERVICIOS |
. del cargo estructural:
} Eppcutar y controlar el cumplimients de las operaciones de limpieza y vigilancia

b} Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el persanal obrero, por Wumos de trabajo.
) Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento de kmpieza de locales.

d) Realiza &l control de la asistencia y permanancia del parsonal obraro

) Elaborar informes de conformidad respecto a la prestacion de senvicios y la adquisicibn de bienes atendidos por la Gerencia de Administracicn y
los dispuestos por la subgarencia

f) Coordinar permanentementa con la Subgerencia la realizacion de operativos de limpieza pablica.

g) Efectusr los pedidos de matenales oportunamenta y su respectiva distribucicn,

|} Apoyar en la elaboracion del requenmiento de presupuesto anual para la adecuada prestacion del senvicio

i) Lievar el control del mantenimiento da vehiculos, cuadros yio registros de movimiento de material, herramientas, equipos y similares, gue saan
asignados por la subgenencia,

|} Coardinar los trabajos de mantenimients con el drea de talieres

I} Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de trabajo

m) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o

ASignadas por narma expresa
itos del cargo estructural:
Formacikin académica

. Nivel educative 3
i Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b) Grado/situackn académica

Mﬂhnumﬂmmﬂ uﬂurpﬂhllu
T T i R e T i e S S s BN T I Tr S S e~ #=2— e e |
Conccimientos os mpm:bn & Informatica (sofware actualizada).
[Cursos de capacitacion en gestién publica o temas relacionados a fa funcién que realiza,

Clasificacion Sigla Cargo estructural
i SERVIDOR PUBLICO DE APOYO waap: | TRIIARRR “F'::P:'Tiil“m“ O GANWAIOR

del estructural:

r en Gpimas condiciones de uso y operar comectomente el equipo pesado asignado, segun programa de irabajo dispuesio.
plir las disposiciones dadas por la Subgerencia respecto al sistema de trabajo del parsonal obreno asignado al vehiculo pesado en

Ma

} Hacer ¢
d& apoyo.

i
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| Realizar diariamente el conirol previo del vehiculo yo equipo asignado, verficando gue se encuentre en dptimas condiciones antes de ponerio
funcionamisnio.

} Realizar el mantenimianto praventiva y coardinar las reparaciones mecanicas del vehiculo con el parsonal competente.

} Controlar i recormda, consumo de combustible, cambio de aceite. reparaciones y cambics de repuestos del vehiculo pesado.

f) Solicitar diariamente |a boleta que autoriza al uso del vehiculo y el vale del combustible.

) Efectuar el internamiants del vehiculo & su cargo en los espacics asignados y frmar el parte diario, de acuerda a los datos solicitados.
h) Cumplir con los trabajos ylo recorridos dispuesios por el superior jeramuico.

I} Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados para &l cumplimiento de trabajo.

) Ciras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por @l jefe inmediato, alineadas a tas funciones del cargo o
nﬁnnd.:pnrm-nplm
— 3
Fmﬁmm
|a) Nive! educative
[Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos incompletos
|b) Grado/situacitn académica
. Instruccion secundaria compieta y estudios Técnicos Incomplatos relacionados a manejo de magquinarnia pesada you olros relacionados a las
LIEITE!lWHﬂH.

Tener Brevette A-3

linima de dos (02) afos en &l sector piblico o privado
b) Experiancia especifica (desarroltando funciones similares wo én cargos similares yio en el Sector Publico)
01 afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puestio en el sector piblico

1) Cumplic con las regias de transito y demds disposicionas vigenies al conducir el vehicubo assgnado

a) Realizar ol mantenimiento y coondinar las reparaciones mecdnicas del vehiculo con el personal competenis.

h) Ligvar un sistema de control del vehiculo 8 su cargo, en cuanto &l recomdo, consumo da combustible, cambio de acells, reparacionas. cambios
de repuestos entre otros y actualizar los datos permaneniements.

i) Soliciar disfamants la bolata que autoriza @l uso ded vehiculo y el vale del combustible de acuerdo & las disposiciones establecidas.

) Efectuar al intemamiento del vehiculo a su cargo en los espacios asignados y femar el parte diaro, de acuerdo & los datos solicitados.

) Cumgplir con el rol, rutas y zonas programadas para la recoleccldn de residuos sdlidos urbanos

| Cumplir con usar adecuadamenta el uniforme de trabajo y EPPS destinades para &l cumplimiento de rabago,

m) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenta, asl como delegadas por el jale inmediato, alineadas a las funciones del cango o




[Minima de dos (02) afios en labores en el sector piblice o privado.
[hjE:mmmtﬂmmuhmﬂmmwumuwmﬂlmmeMW}

Cursos de capacitacin en gestidn piblica o temas relacionados a la funcitn que realiza como son macdnica y elctricidad automotriz.,

Clasificacién Sigla __Cargo estructural_
mvmnmum SP - AP unmmcuur_in_q

8] Conducir vehiculos para e recojo de residuos sdlidos en las diversas zonas del distrito y iransponarnios al lugar de disposicidn final
} Cumplsr con el rol de servicio para el trasiado de materiakes y personal a zonas programadas para la adecuada prestacion de los senicios

¢} Controlar y supervisar el personal asignado a su vehiculo de servicio,

|d) Realizar diariaments el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas condiciones antes de ponerio en
Jfuncionamisnt,

je) Mantensar en optimas condiciones de uso &l vehiculo,

|7} Cumplir con las reglas de transito y demas disposiciones vigentes al conducir 8l vehiculo asignado.

} Realizar ¢l mantenimiento y coordinar las reparaciones mecanicas del vehiculo con e personal competante,

} Llevar un sistema de control del vehiculo a8 su cargo, en cuanto al recorride, consumao de combustible, cambio de aceite, reparaciones, cambios
repuesios entre otros y actualizar los datos parmanentements.

|} Solicitar diariamants la boleta que sutoriza &l wso del vehiculo y el vale del combustible de acuerdo a las disposiciones establecidas.
| Efectuar el intlernambento del vehiculo a su cargo en los espacios asignados v firmar e parte diarlo, de acuerdo a los datos solicilados.

)| Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de trabago.

1) Otras funciones delerminadas en & ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
sigradas por norma expresa.

o) nivel educatvo

hmnmmrMTmmmm
o) Gradassituacion acagemica

|lmmmmmmymummmphmm-muwmmmmmwmm
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ientos de computacian e informatica (sofware
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___ Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OBREROD IV (TRAB. DE LIMPIEZA I}

) Apoyar en el control de ka permanencia y ejecucion de labores del grupo de personal asignado.

d) Apoyar la supervision y reslizacién de operativos de limpieza conforme al cronograma establecido por la Subgerencia.
&} Requarir oporunamente los materiales necesanios para ¢l adecuado cumplimsento del senicio.

) Hacer cumplir &l rol, rutas y zonas programadas de barmdo para la recoleccidn de residucs soldos urbanos

g} Trasiadar y acomodar muebles, asi como realizar otras labores sencillas. cuando se ke requiera,

h) Cumplir con usar adecuadameante el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimienio de trabajo.
i} Cras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o

gfiar siendo este uann:pc}Imul
NEISERR TR o s I e e 15 -hh‘fllﬂ

lares o en cargos similares yio en el Sector Publico)
;mmm‘mummmmmmﬂ mmﬂmhrpﬁbim
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Cursos de capacitacidn en gestién publica o lemas relacionados a ka funcidn que realiza

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OBRERO Il (TRAB. DE LIMPIEZA I}

meaﬂﬂnm:

a) Realizar labores para el recojo de residuos sblidos en el wvehiculo autorizado, para su disposicion y transporie al rellena sanitario
correspondiente,

|t} Efectuar el bamido de calles yo avenidas de acuerdo a ls programacsdn estabbecida.

) Limpiar y desinfectar amblentas del palacio municipal en e ambito da su competencia

d) Realizar operativos da mpieza conformea al cronograma establecido por ia Subganencia.

&) Reguerr oportunaments los materiales necesarios para el adecuado cumplimienio de su labor.

1T} Cumplir con el rol, rutas y zonas programadas de barmido para la recolecckn de residucs sthdos urbanos

g} Trasladar y acomodar muebles. asl como realizar otras labores senclllas, cuando s& ke requiera.

. |h) Cumplir con usar adecuadamante el uniforma de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de trabajo,

i} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por al jefe inmediato, alineadas a las funcionas dal cargo o
[asignadas por NOrma expresa

[Requisitos def cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

|Instruccién Secundaria Completa

|} Gradoisituacién académica

1n:h'uc=ldn secundaria mmm ylu otros relacicnados a las iuﬂc-nm a dmmpeﬂar slendo este ultimo opcional,

A T

Tiag &k - -
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a) Exptmm:u genaral

|Minima de un (01) afe en labores en el sector publico o privada

Ib} Experiancia especifica (desarmollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el Sector Piblico)

01 afio de up-fllncll minima an |.ll labores solicitadas de acuerdo al puesto en &l sector pdblico

Cl.lqp'lu ﬂpacluv:ldn &n nm pubr-u o lemas rdacmd:ns a la funcitn que realiza

i

5




i Participar en operativos de limpiaza conforme al cronograma establecido por la Subgerencia.

|} Recobectar los residuos solidos segregados en origen dentro del programa de reciciaje.

} Requerir ocporiunameante kos materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de su labor.

) Cumplir con &l mol, rutas y zonas programadas de barido para fa recoleccién de residuos sélidos
g} Trastadar y acomodar muebles. asi como realizar otras labores senciflas, cuando e le requisra

urbanos.

h} Cumglir con usar adecuadaments &l uniflorme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de trabajo
i} Ctras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediaio, alineadas a las funciones del carga o

[} Nivel educativa

[Instruccién Secundaria Completa

IEmrhnc _. uw :

BT ERI  NP

[Minima de un {01} afo an labores en el sector pablico o privado

[_h] Experiencia especifica (desamollando funciones simitares yo en cargos similares yo an el Sector Publico)
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SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREAS VERDES

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Em#wm

a) Planificar, programar, coordinar, dirigin, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la creacidn y mantenimients de Areas
vardes.

o) Resotver y revisar documentos presentades por los vecinos y ofganizaciones referdas 8 mantenimianio de areas verdes, emitiendo ef informe
comespondiente a la Gerencia de Servicios a la cluda

c) Programar, organizar y supervisar los operativos de manienimienio de reas verdes.

d) Ejecutar el Plan Operativo y &l Presupuesto Municipal cormespondiente a la Subgerencia, de acuerdo al calendario de compromisos trimesirales
formutado.

&) Elaborar el presupuesio de |a subgerencia a su cargo; asi como el raspectivo Plan Operativo.

} Programar y evaluar &l servicio del mantenimiento y conservaciin de las dreas
g) Dirigir, orientar y supervisar las labores del personal a su cargo, asi como la maquinaria y equipos asignados a la Subgerencia
h) Realizar y coordinar programas y/'o proyecios de acondicionamianto de temitono para la reforestaciin ded distrito.

i) Formular, organizar y ejecutar programas de educacidn ambienial con participacidn de la comunidad, que contribuyan al desarrolio y conservacidn de
las dreas verdes y la proteccidn ambiental.

| Formubar, coordinar y promover ta realizacidn de programas di forestacion y reforestacitn en el distrito.

k) Otras funcionas determinadas an al ROF y MOF viganie, asi como delegadas por e jfe inmadiato, alineadas a las funciones dei cargo o asignadas
pOr NONMa expresa.

[Reauisitos del cargo sstructurai:

|Formacion académica

a) Nivel educativo

[Universitaria Completa

|b) Grado/situacién académica

Titulo profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero Industrial, Ingenieria Ambiental, Ingeniero
Agronomo entre otros relacionados con el cargo y funciones a desempefar.

|Experiencia

a) Experiencia ganeral

ﬂim#mﬂnlmmhmﬁmmﬂmnﬁbﬂmﬂum.

IE] Experiencia Hpoc-rflcl {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yo en el Sector Publico)

|02 afics de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesio en el secior pablico

[Requisitos adicionales

|Conocimiantos de mformatica yiu Ofimatica, acreditados medante certificados o diplomas

|Diplomado yio especializacidn en gestion piblica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yio lemas en gastion municipal

[Experiencia en conduccién de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

a) Coordinar con |a Subgerencia la elaboracidn del rol de servicios del persanal obrero y choferes con la finalidad de cumplir con la Programacian de la
prestacion de los servicios.

¢) Coordinar con los choferes |a elaboracién y requerimiento de las necesidades de reparacidn, mantenimiento, adquisicion de lubricantes y otros, que se
tramitaran ante la Gerencia da Administracion.

d) Realizar el apoyo administrativo & la Subgerencia.

&) Coordinar la elaboracidn del presupuesto anual para la operatividad de la maquinaria y equipos asignados, materiales e insumos necesarios para el
cumphmianto del servicio a la Subgerencia, los mismos que oportunameante se remitirdn a la Gerencla de Administracion v Planeamients y Presupussio.

If) Establecer cosios referenciales respecto 8 los bisnes, repuesios y accesonios solicitados, cuando asi lo disponga ef superior jerdinquico.

.Iﬁ‘}kalizaﬂs enirega de vales de combustible, adoplando y proponiendo medidas que garanticen @ adecuado uso del misma,

J);*ur directamente &n las aclividades realzaidas por la Sub Gerencia,

funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a las funciones del cargo o asignadas por
exprasa.

Wﬂwm:

—ﬂme
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||| Nivel educative

Técnico Superior Completo, Universitaria Completa

|b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracion, Contabilidad y carreras afines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
|Administracién, Contabilidad, economista y/iu otros relacionados al cargo.

[Experencia

a ia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Expariencia especifica (desarrollando funciones similares y/o an cargos similares y'o en el Sector Publico)

en temas de geslidn pliblica y ofros relacionados a las funciones a desempadar
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - SUPERVISOR

unciones dol astructural:
) Supervisar 8l cumplimiento de las operaciones de mantenimianto de pargues y jardines, draas verdes y alamedas.

b) Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre &l personal obrero, por tumos de trabajo
) Dictar las disposiciongs conveniantes referentes al mantenimiento de parques y jardines, areas verdes y alamedas

| Realiza el control da la asistencia y permanencia del personal obrer

#) Elaborar informes de conformidad respecio a la prestacidn de servicios y la adquisicidn de benes alendidos por ia Gerencia de Administraciaon.

h) Apoyar en la elaboracidn del requenmiento de presupuesto anual para la adecuada prestacion del servicio.
i) Lievar &l control y registro del movimiento de materal. herramientas, equipos y similares,

| Distribuir la documentacion en &l dmbilo de su compatancia
k) Tramitar la documentacidn puesta a su consideracidn y levar el archivo comespondiente de la misma.

I} Preparar informes sencillos y documentacidn diversa en el dmbilo de su competencia.
m) Suparvisar el cumplimienta dal rol de rego del tangue cisterna, asi como de los ofros vehiculos destinados a la prestacidn de esle sarvicia

nl} Cumplir con usar adecuacameanie el uniforme de trabaje y EPPS destinados para el cumplimienio de trabajo.
jo) Otras funciones determinadas en & ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
NOMMa expresa
del cargo estructural:
Formacidn académica
) Nrvel educativo
nstruccién Secundaria Complata y Estudios Técnicos Incompletos
) Grado/siuacidn académica
. Instruccidn secundaria complata y estudios Técnicos Incompletos relacionados a manejo de maquinaria pesada yiou otros relacionados a las funciones a

|Cursos da capacitacidn an gestidn plbiica o lemas relacionados a la funckdn gue realiza

i i Sigia Cargo estructural
EHWWH FUHUCU Eﬂ’EclﬂJﬂTﬁ SP-ES TECNICD AGROPECUARIO Il
esvuctural

| Programar operativos de mejoramiento @ implementacidn de las dreas verdes. remodelaciones y olros
b) Programar y dirigir las podas y talas forestales.
¢} Programar y controlar los trabajos en los viveras municipales y realizar controdes fitosanitarios.
los programas de forestacidn y reforestacion.
y ejecutar los programas de mantenimiento campos deportivos
: de mantenimiento, habilitacidn, implementacidn y renovacidn de dreas verdes
) Lievar @l r de distribucidn y control de asistencia del personal obrero a su cargo
h)-Formular y ejecutar los programas de produccitn de plantas floralas y forestales

i) Programar, coordinar y suparvisar los trabajos de poda de grass, asi como ef abastecimianto de plantas a los parques y jardines del distrito.
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) Elaborar informes de ocurrencias y trabajos mensuales. G”

k) Conirolar el trabajo diario del personal de areas verdes.

Iy Hacer y coordinar requerimégntos de insumos, herramientas, materiales @ insumaos necesarios para los trabajos an parques, jardings. viveros, esiadios
y olras dreas verdes.

m) Mantener aclualizado los registros de dreas definidas para la habditacién progresiva de dreas verdes.

In]. Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de irabajo.

o) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
NOMMa axpresa.

del cargo estructural:
Formacin académica

Il:l Mivel educativo

écnico Superior Completo, Universitaria Completa
b) Gradao/situacion académica.

Titulo Téenico a nombre de la Nacién de Técnico Agropecuario yio estudios universitarios concluidos de Ingenieria Agronoma y/u otros

Conocimientos de informabica y manejo de paguetes en entorno Windows, acreditados mediante certificados o mas
. iones &n lemas de n publica

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR FLIBLIGD DE APOYOD 5P - AP OBRERO IV (TRAB. PARQUES Y JARD. Il

a) Realizar mantenimiento y conservacidn de las areas verdes del Distrito

b Limpiar pargues y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares establecidos para Su recop.

c) Participar en el arreglo y conservacion de las dreas verdes y via poblica del distrita.

d) Apoyar en &l conirol de la permanencia y ejecucidn de labores del grupo de personal asignado.

a} Apoyar la supenvision y realizacién de operatives de parques y jardines conforme al cronograma establecido per la Subgerencia,
) Regquerir oporiunamenie los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento del servicio.

l9) Hacer cumplir el roi, zonas programadas de atencidn e intervencion de dreas verdes.

h) Trasladar y acomodar muebles, asi como realizar otras labores sencillas, cuando se le requiera
|} Realizar labores de poda de acuerdo a las capacilaciones recibidas.
} Cumpdir con usar agecuadamenie el uniforme de trabaio y EPPS destinados para el cumplimeenic de trabajo,

k) Otras funciones detarminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jefe inmediato, afineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOF NOMMa exXprasa
Requisitos del carge estructural:
[Formacién académica
I:ll Mivel aducativo
I

nstruccion Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
Instruccién samndaﬂl -:urnplarr.n ylu otros mlaaun-al:hs alas funmnas a desempafiar s-nnda este ultimo apaanad

EI_EApﬁhﬂdl: a:pochiﬂ {desarroliando funciones simiares yio en cargos similares y/o en el Sector Publico)
01 afo de experiencia mfni.ml en las ubofﬂ lnliﬂtldu de acuerdo al puu%n en el sector puhllm

l':s e capacitacion an gestidn pub-'l-ta o temas relacionados a la funcidn que raallzs

o Clasificacion Sigla Cargo estructural
/. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP GBRERO Il (TRAB. PARQUES ¥ JARD. I)
Fu del estructural:

a) Realizar mantenimiento y conservacidn de las dreas verdas del Distrito

b Lm;ul- pargues y jardines, asl como dispaner la maleza en los lugares esisblecidos para su recojo.
) Partigipar en el armeglo y conservaciin da las dreas verdes y via piblica de! distrito

d] quulm oportunamente los matenales necesarios para el adecuado cumplimianto del servicio,

aj Hacer cumplir el rol, zonas programadas de atencion & intervencién de areas verdes.

f) Trastadar y acomodar muebles, asl como reaiizar olras [abores sencillas. cuando se ke requiera

g} Realizar labores de poda de acuerdo a las capacitacsones recibidas




h) Gumplir con usar adecuadamente el unfforme de trabajo vy EPPS destinados para el cumplimiento de trabajo.
i) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefs inmediato, alineadas & las funciones del cargo o asignadas por

[a) Nivel educativa

instruccion Secundaria Completa

b} Grado/situacién académica

Ingiruccidn secundaria comp atad wiu m ralamnadn: # hl: furmms a :Iesmrq:nﬁat siendo este ulimo nm

Minima de un (01) afio en labores en el sector publico o privado

b) Experiencia especiiica {desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Seclor Publics)

l.'l'ilnuda- arie mnﬁnimmluummmm:hmﬂoﬂpmmm-lmwm
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD 5P - AP QBRERO |
nclones del esiructural:

| Apoyar en labores de mantenimiendo de parques y jardines.

b) Limpiar parques y jardines, asl como disponer |a maleza en kos lugares establecidos para su recojo.

c) Participar an al armeglo y conservacion de ias areas verdes y via publica del distrito.

d) Requerir oporiunamenie los materiales nacesanios para e adecuado cumplimiento de su labor.

&) Cumplir con el rel y programacsin de Irabajo de areas verdes.

f} Trastadar y acomodar muebles, asl como realizar otras labores sencillas, cuando se ie requiera

g) Cumplir con usar adecuadamente &l uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento da trabajo.

h) Otras funciones determinadas en & ROF y MOF vigente, asi como delegadas por @ jefs inmediato, slineadas a las funciones dal carge o asignadas

Formaciin académca

) Nivel educativo

Instruccion Secundaria Complota
[ Gmml‘smlclﬁn académica
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SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y RECREATIVA
S Sigls Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

b) Administrar dplicaments los recursos humanos, materiales y financieros asl coma proponer medidas técnico adminitrativas para el funcionamiento de
IO PECUTs0E con que cuentan kas instalaciones que la Municipalidad oferla con cardcter de infrasstructura piblica y recreativa.

jc) Formular programas o perfiles para mayor generacidn de recursos &n los casos de su competencia y mantenimiento
d) Programar y evaluar el servicio del mantenimiento y conservacién de los servicios no exclusivos (complejos deportivos, lozas, piscinas, coliseo, alc)
&) Dwrigir, orientar y supervisar las labores del personal a su cargo, asl como la maguinana y equipos asignados a la Subgerencia,

7] Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesio Municipal correspondiente a la Subgerencia, de acuende al calendario de compromisas trimesirales
formulado.

) Elaborar el preswpuesto de la subgerencia a su cargo; asi como el respective Plan Operativo.

|5) Gradoisituscien académica

lo profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracién, Economista, Ingeniero Industrial, Ingenieria Ambilental, entre
otros relacionados con el cargo y funciones a desempefiar.

|a) Experiencia General

|ﬂ!lh|dllmrilncll minima en labores afines en el sector plablico yio privado.

|b) Expenencia especiica (desarroiiands funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Piblico)
|ﬂ2mhmﬂn¢unﬁnmmluhhornlﬂldhdndimrﬂnipuﬂhmﬂ:mpﬂhllw

|Requisitos adicionales

Conocimientos de informdtica y'u Ofimatica, acreditados madiante certificados o diplomas

Diplomado y'o especializacidn en gestién plblica o lemas relacioneados a las funciones a desarroliar yio temas an gestidn municipal
Experiencia en conduccion de personal

Clasificacién Sigla Cargo estructural
. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO Il

Funcaones del estruchural:
a) Coordinar con la Subgerencia la slaboracidn de documentos de trdmite intemo como son requerimientos y planes de trabajo con la finakdad de
cumpdir con la Programacidn de la prestacidn de los sanvicios
b) Elaborar y presentar & la Sub Gerencia de acuerdo a las compentecias otorgadas a esta. proyecios de Directivas yo Resoluciones a fin de que sean
presentados a la Alta Direcchdn para su aprobacion.
c) Coordinar con los choferes la elaboracién y requerimiento de las necesidades de reparacidn, mantenimienio, adguisicion de lubricantes y otros, que
s tramitaran ante la Gerencia de Administraciin.

d) Realizar &l apoyo administrative a la Subgerencia

&) Coordinar la elaboracitn del presupuesio anual para la operatividad de la maguinana y equipos asignados, materiales e insumos necesarios para el
cumplimianto del servicio a la Subgerencia, los mismes que oportunamente se remitiran a la Gerencia de Administracidn y Plansamiento y Presupuesto.

M Establecer costos referenciales respecto a los bienas, repuesios y accasonos solicitados. cuando asl ko disponga el superion jerarquico,

h) Apcriar directamente en las actividades realzaidas por Ia Sub Gerencia.

-Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi coma delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
NOTMa eXpresa




Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabllidad y carreras afines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
ministracién, Contabilidad, economista yfu otros relacionados al cargo.

¥ manajo da paqueles an enlorno Windows, acreditados mediante uﬂtﬂmndlphms
Capacitaciones sn temas de gastidn piblica y otros relacionados a las funciones a desempefiar

| Clasificacién Sigla = Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES TECNICO ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA |
[Funciones def cargo estructural:

a) Administrar dpticamente los recursos humanos, maleriales y financieros asi como proponer medidas técnico adminitralivas para el funcionamiento da
los recursos con que cuenian las instalacionss que la Municipalidad como son ta Piscina Municipal, Pargue Recreacional los Ceoritos y Palacio de
Deparie y olros que sean designados por la Gerencia y Sub Gerencia, con cardcter de infraestructura pdblica y recreativa

b) Monitoraar y supervisar el cumplimienio del reglamanto general de cada uno de los locales municipaies
c} Administrar &l uso de los diferentes servicios ue se oferan en dichas instalaciones y remitir los informas comespondientes a la Sub Gerencia.

d) Coordinar con las drsas compalenias arquecs de caja comespondiantes a su jefe inmediato superior, Adminisiracién | Tesoreria.

J WA LRl PR LA N R U s LR U
acervo documentiario de cada uno de los

lnembnr monieinaiar = anema
h) Elaborar reportes de periodicidad mensual que contengan la asistencia del personal obrero, permisos. comisiones de sarvicios, reemplazos,
descansos médicos, elc.

i) Coordinar con los choferes y parsonal que ens magquinaria a su cargo la elaboracién y requerimiento de las necesidades de reparacion,
mantenimienta, adquisicidn da lubricantes y otros, que se tramitardn ante la Gerencia de Adminisiracién.

| Informar a la gerancia de las ocurrencias en bos locales municipales a cargo y iocales recreativos y con la oporunidad debida

k} Prevesr @ implemantar un Plan de Trabajo de operatividad con connotacidn anual que debe ser aprobado por la Gerencia de Servicios a la Ciudad a
fin de asegurar el funcignamiento normal y sostenibiidad de los espacios de infraestruciura municipal y recreativa.

|} Coordinar la elaboracion del presupuesto anual para la operatividad de [a maguinaria y equipos asignados, materiales & insumos necesanos para e
cumplimianto ded sarvicio del local asiganado, los mismas gue oporiunamante s& remilicin a la Gerencia de Administracién y Planeamiento y
Presupuesio,

m) Mantenar actualizade el inventario de los equipos. material logistico, mobiiario y demds bienes de cada uno de los servicios que administra.

n| Participar en la elaboracion da normas y procedimientos {directivas) de alguna complejidad. relacionadas con as funciones de apoyo administrativo.

i) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones ded cargo o asignadas

tulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracidn, Contabilidad y carreras afines ylo Bachiller an carreras de Ingeniaria industrial,
Administracién, Contabllidad, economista y/u otros relacionados al cargo.

PEMENCE peneral
02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desarmollando funciones similares yo en cargos similares o en el Sector Publico)
Minima de un {01) aflo en del carge en &l sector piblico.
squisitos adicionales
imientos de informatica y manejo de paquetes en antoma Windows, acreditados medianie Cerificados o diplomas.
Capacitacicnes en temas de gesiidn piblica y oiros relacicnados a las funciones a desampeiar.

Clasificacion Sigha _Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP GBRERO IV (TRABAJADOR DE TALLERES 1)

alizar labores de coordinacidn con los diferentes drganas administrativos de la Municipalidad, orientados a optimizar el uso y aplizacion de los
i materiales y personasl asignadao al srea de lalleres

B} Snp&mar y &jecutar trabajos de carpinteria en edficaciones y confeccionar estructuras diversas, tales como cercos panimélricos. juegos infantiles,
gompuenas y oifos similares.

o} Apoyar en labores de capinteria metaliza y hemeria, forjande, corando y ensambiando piazas de matal




) Instalar, &n los lugares previamante delerminados, las estruciuras slaboradas en los talleres de @ Municipalidad.

) Arreglar diversas estruciuras metdiicas, herramientas y oiras an el 4mbilo de su competencia.

Ejecutar labores simples de manlenimiento de equipo e instalaciones

} Realizar trabajos de piniura en paneles, confeccion de bambalinas, letreros, pintado de vias plblicas.
h) Elaborar el requerimients de matariales conforme a los Irabajos solicitados.
i} Ligvar un control de ingreso y salida de malaniales para los diversos trabajos de mantenimisntio.
i) Elaborar el Reglamento de Operaciones de la Seccién Tallares.
k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe inmediato, alineadas a las funcionas del cargo o asignadas

S T e e e

1 afo de ia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico
. ]

de capacitacidn an pintura, carpinteria metilica, gasfiteria. electricidad u otro similar,

I-Cnnaﬂd-ﬂ para irabajar en equipo, habfidad para diseflar, demostrar ser ordenado, dindmico y lener critenio

SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP OBRERO lil (TRABAJADOR DE TALLERES I}
) Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar estrucluras diversas, tales como carcos perimétncos. juegos infantiles, letrers,
y oiros similares.

| Raalizar labores de carpinferia metalica y harreria, fojando, corando y ensamblando pezas de metal

} instalar, &n los luegares previaments establecidos, las estructuras elaboradas en los talleres de la Municipalicd.

} Efecturar trabajos de soldadura.

) Ammeglar diversas estructuras metilicas, herramientas y otras en el Ambito de su compelencia.

Ejecutar labores simples da manlanimiento de euipo de instalaciones.

) Realizar trabajos de pintura en paneles, confeccién de bambalinas, letreros, pintado de vias piblicas

) Elaborar el requemsanto de materiales conforme a los trabajos solicitados.

) Realizar trabajos de electricidad, albafileria y gasfiteria, de acuerdo a su complajidad

} Otras funciones delerminadas en ol ROF y MOF vigente, asl como delegadas por & jefe inmedialo, akineadas a las funciones del cargo o asignadas

[Minima de dos (02) afos en labores en el sector publico o privade
Elﬂmmmﬂutummmmmmwsmmﬁumﬁhekxﬁmmﬁ

Cmuuﬂmmﬁmnmﬂamﬂu qnﬂur'li eleciricidad u otro similar
Capacidad para trabajar en equipo, habilidad para disefiar, demosirar ser ordenado, dingmico y tener criterio.

Clasificacion Sigla ~Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA Il
del cargo estructural:

af, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que llega o se genera en la oficina de acuerdo a lo gue
del area.

h}ﬂm‘;’gir la Administracién ¥ mantenimiento actualizado el archivo de los documentos emitidos yio recibidos.




|e) Reatizar veriticacion de tos plazos destinados para el cumpiimientp de funciones.

jd) Elaborar requerimienios y hacer seguimsenio de manienimiento de wvehiculos a cargo de la gerencia

e} Realizar la veriticacion de uso de combustible y cumplimiento de rutas de los vehiculos a cargo de la Gerencia

) Prestar servicio de difusion y promocion de los Iocales de infraestructura municipal y recreativa del Distrito a cargo de |a Sub Gerencia,

19} Brindar apoyo al tecnico Administrativo de Infraestruectura para &l tramite documentario que se requiera
|f) Otras funcignes determinadas en el ROF y MOF vigente. asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

académica

}mmw
Instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b Grado/situacien académica

Insfruccidn secundania completa y estudios Técnitos Incompletos relacionados con adminisiracidn, secretariado, asistente de gerencia yiu oiros
WMMMMMIW

Ehm#m{nﬁlﬁummmmhmﬂumﬂmmgm

|b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)

i}w ru-riw dm rmlllﬂr mﬁw Wrmmhmmmum“lmnuwmbum
b} Administrar y mantener actualizado el Brchive de ks documentos emitidos yio recitdes.

) Operar el equipo de cdmputo para elaborar cartas, oficios, informes y olros documentos de rutina gue sean emitidos en la oficing.

d) Preparar y ordenar la documentacidn para la firma del jefe; asl como para las reunicnes en el mbito de su competencia,

) Registrar, clasificar, ordenar & informar inmediatamente respecto de la documentacidn recibida

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

————r :E_..._ ———— - - e -
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Cursos de capacitacidn an gestién plblica o temas relacionados a la funcidn que realiza.




GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Clasificacién Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO N
|Funciones del cargo estructural:

Ia! Programar, dirigir, controfar y coordinar la ejecucion de actividades lécnicas y adminisirativas, proponer politicas y estrategias tendantes a lograr la
eficiencia y oficacia de las acciones de desarollo @ infraestructura urbana mediante los procesos de plansamisnto mantensmiento del catastro; asi como
su aplicacion en el dmbito de su compelencia. urbano, obras piblicas, obras privadas y desarodlo

&) Superisar y evaluar las actvidades relacionadas con el desamolle urbano y la ejecucidn de obras pdblicas y privadas. en amrmonia con el plan
Jestratégico y el plan oparativo institucional.

c} Dirigir ka formulacian del presupuesto de la Gerencia a su cargo

d) Formular y proponer proyecios., convenios y contralos. ordenanzas. edicios, acuerdos, resoluciones municipales y otros en &l ambilo de su
compatencia, asi como amitir opinidn I&cnica en los proyecios somatidos a su consideracidn

@) Controtar y supervisar el cumplimignto del Plan Director en 8l dmbito de ka jurisdiccion distrital

|1} Controtar ol cumplimisnts da los reglamenios y disposiciones nacionales que normen &l desarrolle urbano

g} Expedir icencias de consiruccion, ampliaciin y remodelacion, asi como calificar anuncios y publicidad exterios

Ih) Revisar, supervisar y aprobar las Bquidaciones técnicas financieras de 1as obras ejecutadas, asi como presidir la comision de recepcidn de obras.

i) Expedir resoluciones gerenciabes en primera instencia y resolver o8 recursos impugnativos de reconsideracitn sn materias de su compatencia

i} Ortras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por ¢l jefe inmedialn, alineadas a tas funcionas del cargo o asignadas por
MO

a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b} Grado/situacion académica

thmlmhhﬂmhﬁhﬂmhﬁﬂmﬂnw

on ol sector piblico o privado

b) Expeariencia especifica {desarmilando funciones similares yio an cangos similares yo en el Secior Publica)

3 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y conducclén de personal, de los cuales un (1) afio debe ser en puestos o
cargos de direccién en el sector pblico o privado y un (01) afo en el sector pablico

Requisitos adicionales

star Colegiado y Habilitado
Esiudios de Post-Grado o maesiria conclulda en gestién empresarial, gerencia estratégica u otro a fin con al cargo.
Conpcimientos de computacidn ¢ informitica yiu ofimatica (sohwane actualizado) yiu Ofimatica
Exparientia en conduccidn de personal

Cargo estructural

Clasificacion Sigla
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVD SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
unciones del cargo estructural:

o) Analizar @ inerpretar normas técnico-legales y proponer su aplicacion en los procedimisntos administrativosa) de la Gerencia de Desarrolio Urbana,

c} Proyectar y visar resolucionas garenciales de acuardo a las compatencias de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

d) Proponer la aplicacion de directivas que garanticen &l debido procedimiento, deniro de la Gerencia, con la finalidad de evitar nulidades en los
procedimientos administrativos no contenclosos y la aplicacién de sanciones que establece el Codificador de Infracciones y Sanciones.

&) Registrar, controlar y realizar el seguimients de las resoluciones emitidas por la Gerencia de Desarrolio Urbano, determinands aquadios que no han
agotado la via administrativa a fin de su remisidn a otra instancia.

f) Proponer a la Gerencia las acciones necesarias para impulsar el acto administrativo buscando el acto firme y &l

} Praparar, varficar y revisar los documenios de actos administrativos firmes o que hayan agotado [ via administrativa, que se derivaran a la Gerencia
de Fiscalizacidn Municipal para su ejecucion por ia via coactiva

| Otras funciones determinadas en al ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a tas funciones del Cargo o asignadas por
NOMMA axprasa

del cargo estructural:

Farmacidn académica
—

12
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[Titulo profesional de Abogado
xpEnencia

) Experiencia general

3 afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico yio privade.

) Expariencia especifica (desarrollande funcionas simiares yo en cargos similares yio en ol Sector Publico)
E::;mmmMmmmmkmumnmmumm

adicionales
star Colegiado y Habilitado
imignios de informatica y'u Ofimatica, acreditados mediante cenificados o diplomas
iplomade yio especializacion an gestiin publica o emas relacioneados o las funciones a desaroliar yio temas en gestion municipal

san &n tributacion municipal.
Clasificacién Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP.ES ESPECIALISTA EN mem EN PROYECTOS DE

s dei estructural.

a) Aplicar los contensdos, tas matodologias y los parametros de formulacidn y evaluaciin aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas
laprobacas por los Seciones, para la formulacidn y evaluacikin de los proyecios de inversidn cuyos objetivos estén directaments vinculados con las
jcompetencias de la entidad o empresa publica a la que penenece a UF.

b) Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversidn con el fin de sustentar la concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los

proyectas de inversidn, tenlendo en cuanta los objetivos, matas de producio & indicadores de resuliado previsios en la fase de Programacion Multianusl da

. Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacidn y mantenimiento de los activos generados por el proyecio de inversidn y las formas
financiamisnto

|c) Registrar en ai Banco de Inversionss 103 proyectos oo inverskdn y 1as inversiones de optimizacidn, de ampliacién marginal, de reposicion y da
rehabiltacion,

|d) Cautelar que a5 inversiones de optimizacidn, de amplacion marginal, de reposicion y de rehabiitacidn no contemplen intervanciones gue constituyan
|proyectos de inversibn ni cormespondan a gasio comente.

@) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversidn,
|1} Aprobar las inversiones de oplimizacion, de ampliacién marginal, de reposicidn y oe rehabditacion

|9) Soficitar la opinién de la OPMI del Sector sobre kos proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos plblicos provenientss de
joperaciones de endeudamients extemo del Gobemo Macional, a fin de verificar que estos se alineen con los objetives prorizados, metas e indicadones y
contribuyan efectivamente al ciere de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de prionizacidn aprobados. Dicha
jopinidn es previa a la solicitud de opinkan a que s& refiere el numeral 8.

|h) Solicitar la opinidn tavorable de ka DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos plblicos provenientes de
operaciones de endeudamiento exiemo del Goblemo Macional, previo 8 su declaracidn de viabilidad.

i) Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expedsents técnico o documento egquivalenta y la ficha técnica o estudio de preinversidn gue
sustentd la declaracidén de viabilidad de los proyecios de inversidn.

r] Conformar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo,

k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jafe inmediato, alineadas a las funcionas del cango o asignadas por
NOMma expresa.

. B % del cargo estructural:

Formacidn académica

Ja) Nivel educativo

Grado de Bachiller yio Titulo Profesional

b) Grado/situacidn académica.

Bachiller o Titulo Profesional en Economia, Ingenieria, Adminstracidn o carreras afinas.
|Expariencia

a) Expenencia general

03 afios de experiencia laboral &n el sector publico o privado, experiencia en formulacion y evaluacion, ejecucion, seguimiento ylo gestiton de
proyectos de invarsion, en el Sactor Pablico o Privado.

b) Experiencia especifica (desarallando funciones similares wo en cargos similares ywo en el Sector Publico)

Contar con un iempo de experiencia en formulacion ylo evaluackon de proyectos de inversién de dos (02) afos como minimo, en el Sector
Publico.

equisitos adicionales
Conocimientos de informatica y manejo de pagquetes en amomo Windows, scredilados medianie certificados o diplomas.
o Capacitaciones en temas de gestidn piblica y otros relacionados & las funciones a desempefar




Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ES SECRETARIA N
[Fincianes ael carge estuctural.

) Organizar y programar las reuniones y citas de la Gerencia de Desarrolio Urbano

b} Recibir, atendar y onentar a las comisionas o personas que desean entrevisiarse con la Gerencia de Desarolio Urbano, brindandcie ta informacion
necesara.

| Rcibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documantacion que lega o se genora on la gerencia; asi como reaiizar el control y seguimbenta

} Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cantas, oficios, infarmes y oiros documentos que s emitan en [a gerencia

o) Recibir, clasificar, rgistrar, tramitar, distribuir y aschivar la documentacidn que llega o se genoera &n la Gerencia; asi comao realizar el control y
seguimiento, elaborando los informes respectivos.

f} Administrar y mantener aciualizado el archivo de los documentos emitidos y'o recibidos. asi como la transferencia al archivo central debidamente
foliado.

g} Otras funciones detarminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

rofma expresa
i dol estructuralk

Formaciin académica

a) Mive! educativo

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracién yu otras similares

|b) Grado/situacidn académica

Titulo Técnico a nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistente de Gerancia yiu otros similares

|Experiancia

a) Experiencia genaral

|3 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

[h] Experiencia espacifica (desamollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Piblico)

lﬂhlmd.dol[ﬂ&]mnhmmﬂdﬂyﬂnﬂnm_ﬁuﬁcimmﬂmﬂmum

|Requisites adicionales

|Conocimienios de informatica yiu Ofimatica, acreditados madianie certificados o diplomas
Demostrar cortesia an el tralo, buena educacidn y discrecitn, asl como sef ordenada y responsable

Clasificacién Sigla [+ estructural
SERVIDOR PUBLICO - APOYD SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il [CHOFER 1)

) Conducir wehiculos molonizados livianos yio pesados para fransporte de personal yio carga, tales como bienes, materiales y equipos

b) Mantener an Gptimas condiciones de uso el vehiculo

) Cumplir con las reglas de trinsito y demas dispossciones vigentes al conducir el wehiculo asignada.

|} Realizar ol mamenimiento y coordinar L8 reparacionas mecdnicas del vehiculo con el parsonal competente

)} Lievar un sistema de control del wehiculo a su cargo, en cuanio al recorrido, consumo de combustible, cambio de aceile, reparacionss de repuesios
anire otros y actualizar los dalos permanantamants

Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

02 afios de experiencia laboral en el secior publico o privado
b} Expenencia aspecifica (desarrollando funciones similares wo en cargos similares yw'o en el Sector Publico)
Minima de Un {01} afio en labores que requiers el puesto en ol sector pablico o privado

Requisitos adicionalas

Conocimientos de mecdnsca y slectricidad automolniz.
Damaostrar coresia en al trato, buena educacidn y discrecion, asi como ser ordenada y responsable




SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Clasificacidn Sigla astructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
unciones del cargo astructural:

a) Formular, proponer y administrar su Presupoesto Anual, & Plan Operativo Institucional {PO1) y el Plan Estratégico en el Ambito de su
Compeaiancia.

Ib] Proponer a la Gerancia de Desamolio Urbano e Plan de Inversiones. para cada periodo anual, en coordinacidn con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesio (Presupuesto Participativo),

c} Elaborar y controlar los proyectos y obras de infraestructura urbana, bisica y de servicios; asi como de mejoramiento del omato pdblico en sus
diversas etapas, estudios y ejecucidn

|d) Formular y alevar debidamante visado a la Gerencia, los expedientes técnicos para |a ejecucion de proyecios y obras a efecto de licitar y
contratar en el &mbito de su competencia.

@) Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes relacionados con bos procesos de adjudicacion de proyecios y obras en el Ambito de su
compelancia

f) Supervisar o encargar la supervisin del cumplimiento de las especificacionss técnicas de la ejecucion de Obras Plblicas que Beve a cabo fa
Municipalidad en todas sus modalidades.

} Suparvisar y Controlar fa implementacion de las residencias de obras programadas. responsabilizandose del avance fisico y técnico de la obra

h) Proponer al Gerente Desarrollo Urbano al Plan de Inversiones, para cada periodo anual, en coordinackén con la Gerencia de Planeamiento y
Prasupuasto.

i} Proponer modalidades de ejecucion de estudios y obras
) Imtegrar el comité especial de adjudicaciones para estudios, obras y supervision de inversiones piblicas municipales,

k) Otras funciones determinadas an ¢l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma exprasa

IMM_GIwm

|Forma|:ian académica

|a) Nivel educative

|universitaria Completa

|hl Grado/situacion académica

Titulo profesional a nombra de la Nacidn de Ingenierc Civil ylo Arguitecto

Expariencia
III_Emm general

{03 afios do exporiencia minima en labores afines en el sector piblico yio privado.

[b) Experiencia especifica [desarrollando funciones similares ywo en cargos similares yio en &l Sector Piblico)

Zaﬁud.mhnchrrianmumm‘hmﬂhmmuilmmﬂmpﬁﬁm

Requisitos adicionales

Estar Colegiado y habilitado,

ICurncimm de informética ywu Ofimética, acreditados mediants cerificados o diplomas

IDIplnmldn ylo especializacion en gestibn pdblica o temas relacioneados a las funciones a desarroliar y/'o temas en gestidn municipal

[Experiencia en canduccin de persanal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 5P-ES TECNICO EN INGENIERIA |
Funtiones del cargo estructural
a) Realizar inspecclones técnicas de controd sobre la ejecucion de obras de infreestructura basica, de servicios y manienimiento, asl coma

proyectos de mejoramiento ded omato pablico en sus diversas etapas en concordancia con las espacificaciones técnicas aprobadas.

b} Apoyar an la Residencia de obras municipales en sus diferentes modalidades de ejacucibn,

&l control y registro de las obras ejecutadas por administracion directa o a ravés de tercerns.
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| identificar las necesidades de ejecucion de obras relacionados a |a conservacidn, mantenimienio y reparacidn en el dmbito de su competencia
) Emitir informes técnicos con criterio propéo sobre las lobores encargadas.

fi Recopdlar datos técnicos tales como metrados, levantamientos 1opograficos y otros para estudios de ingemseria.

g} Ejecutar calculos y presupuestos para elaborar proyectos de ingenieria.

h) Elaborar perfilas técnicos de ingenieria.

i} Apoyar en la elaboracidn de expadientes técnicos para la ejecucsin de obras

rﬁwihmmunhmmhnhMlmm
k) Elaborar ks requenimientos de bianes y servicios, conforme al axpedients Wenico, Necesancs para la ejecucion de obras por administracidn
directa.

i) Ctras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas & las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

CIrTm i

. |a) Nivel aducatve

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

Estudios universitanios relacionados con ingenieria civil wo arguitectura o Titulo da técnico relacionado con el cango,

TRCAR

a) Experiencia genaral

afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Expariencia especifica (desarroltando funciones similares wo en cargos similares yo en el Sector Publico)
&n ol sector publico.

olros relacionados a las funciones & desem

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-ES DIBUJANTE |

a) Dibujar planos diversos de proyectos de arquitectura, ingenieria y otros similares en el Ambiio de su compelencia.

bj Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos para la ejecucion de proyecios de infraestructura , habiltacian, saneamienio
figico-legal y oiros de la Municipatidad.

c) Realizar amphaciones yio educciones de planos reldcionsdos con las obras de desarmolio urbano, infraestructura y mejoramiento del omato
plublico,

. d} Confeccionar croquis, sefiabes informativos e ilustraciones de acuerdo a indicaciones establecidas.
&) Apoyar en la ejecucion de actividades variadas de dibujo.
f) Apoyar en labores administrativas a la Subgerencia de Obras Publicas y Proyecios.
3} Preparar informes sencillos y documentacitn diversa en el 4mbito de su competencia
h) Participar en las inspeccionas en el ambito de su competencia.

ij Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jele inmediato, akneadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMma exphesa,
ormacian academica

i R P v e s e e |
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SERVIDOR DE APOYOD §P - AP AUXILIAR DE TOPOGRAFIA |

a) Apoyar en la realzackin de trabajos topograficos de campo, relacionados con el levantamiento planimétnco ylo curvas de nivel para la
nivelaciin de terrancs en la efecucion de proyectos y obras en el dmbito de la Municipaldad.

b} Apoyar en las mediciones yo cormecciones barométricas para la ejecucion de proyectos y obras da la Municipalidad.

¢} Efectuar trabajos de mensura de temenos, urbanos y rurakes para la confeccidn de planos catastrales, de obras da infraestructurs basica y de
servicios, asi como de mejoramianto dal omato pablico,

|4} Participar en el replanieo da planos de proyecio y obras ejecutadas de saneamiento yio urbanisticos.

&) Apoyar en el estudio de elementos preliminares para @l levantamienio de planos topograficos para la actualizacion del catastro municipal,

f} Apoyar en el control de los trabajos de sefalizacidn de lermenos en puablos jdvenes, asentamientcs humanos y zonas urbanas, #si como oras
lsimilares en el Ambito de su competencia.

g) Apoyar &n |a realizacion de inspecciones cuando sea requerido.
mmmmmmrymrm asl como delegadas por el jefe inmedialo, aneadas a las funciones del cargo o

}M.&nﬁn

6n Secundaria Completa y Estudios Tecnicos en Topografia

|Hmamqﬂ|mmmmhﬂmmﬁmnﬁham,

|h] Experencia especifica (desarmollando funclones simiares wo en cargos similaras yio en el Sector Publico)

|m“ﬁmmmmumasmummmm.
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CATASTRO

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ARQUITECTOI
|Funciones del cargo estructurat
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b} Participar en la slaboracién de planes de desarmollo distrital, lineamientos y politicas y genaracidn de documentos de gestion lendientes al
cumplimianio de los objetivos de desarrollo urbano distrital.

¢) Elabarar y controlar los proyectos wo estudios urbanisticos y olros simitares en el ambito de su compalencia.

d) Ejecutar v coordinar la aplicacidn del Plan Urbano Distrital de crecimiento urbanc an el Ambio de su compelencia, en concordancia con el Plan de

o) Realizar el seguimiento adecuado del Plan Urbano de Distrito y recomendar los ajusies necesanos para su actualizacion permanenie.

|1} Evaluar y calificar los proyecios da habilitacsdn urbana de acuerdd a las disposiciones vigentes. en el ambito de su competencia

g) Disefiar proyectos concemienies al saneamiento de dreas tugurizadas y recrdenamiento integral del comercio informal,

h) Formular el Plan Distrital de Semaforizacitn, sl Plan de Mantenimiento del Sistema de semaforizacian y elaborar los expedientes tacnicos de las
imersacciones de la red vial referidos a la semaforizacion.

. i) Expadir certificados de paramelros urbanisticos y edificatonos. compatibibdad de uso y zonificacidn, catasirales, numaracion, habitabilidad de predio y
olros &n &l Ambito de planeamiento urbano del distrito.

k) Expedir constancias de zona urbana consolidada y ofras constancias an ¢l dmbilo de su compelencia

k) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el pefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Titulo profesional a nombre de la Nacién de Arguitecto

xparigncia

a) Experiencia genaral

03 afios de experiencia minima en labores afines en ol sector publico yio privado.

|b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similaras y/o en cargos similares yio en &l Saclor Plblico)

]ﬂ!iﬂuﬂ[WnﬂnlmmmmmlmmﬂMIpullhmﬂl-lc‘lmplllﬂlﬂn

|Requisitos adicionales

Estar Colegiado y Habiltade

Conocimientos de informatica yiu Ofimatica. acreditados medianie certificados o diplomas

|Diplomado yio especializacién en gestidn pablica o temas relaconsadas a las funciones a desamoliar ylo temas en gestion municipal

. |Experiancia en conduccién de persanal

Ciasificacion Sigla ___Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICD ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN INGENIERIA |
Funciones del estructural

b} Participar en ka elaboracidn de planes de desarmolio distrital, ineamienios y politicas y generacidn de documentos de gestién tendientes al
cumplimianto de los objetivos de desarrollo urbano distrital

¢} Elaborar Pedfiles Urbano Argustectinicos, en concordancia con &l plan urbano distrital.
d) Proponer ajustes técnicos en al plan urbano distrital &n &f Ambito de su compelencia

&) Realizar inspecciones sobre solicitudes de Certificados de Numeracidn, Parametro Urbanisticos, Aineameentc de vias y cuando lo amerile sobre
Anuncios Publicitanios.

i} Participar en la Comisidn de Presupuesio Participatiio.

lizar inspacciones lécnicas de control sobre la sjecucidn de obras de infraestruciura bdsica, de servicios y mejoramiento del ornato piblico en
ia con las especificaciones técnicas aprobadas

/ =[N Realizarnspecciones técnicas en materia de medidas y linderos, rectficaciones de dreas, alineamsenios de calle y avenidas, reposicidn de paviments,
- ] . lotes, habitacionss urbanas y otros en &l &mbito de Su compelencia,

mmnmmmmmylmmmmmm: M&HS!I‘IWM&MM rm?wmmlmm
en ef 4mbito de su competencia,

ABoyar en la formutacion del Plan de Semaforizacion Distrital
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k) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria en el ambito de su compatencia.

I} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas & las funciones del cargo o asignadas
POF NOTME EXpresa

sitos del estructural:

ormacion mica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo, Universitaria Completa

{ L] Grado/situacién académica.
Eﬂudlas universitanios de Arguitectura o Tilulo de tecrica relacionado con Arquiteciura

Expenencia

ja) Experiencia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

b} Expariencia espacifica (desamollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Seclor Pblica)
Minima de un (01) afio en del en ol sector pOblico en planeamiento urbano o arquitectura.

Requisitos adicionales

mientcs de Informatica y maneja de paquetes en entomo Windows, acreditados mediante certficados o diplomas.
n piblica y otros relacionados a las funciones a desempeniar.

Clasificacion Sigla estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES C%Wﬂ I

a) Realizer trabajos de campo lopograficos, relacionades con el levantamiento planimétrice ylo curvas de nivel en base a datos obtenidos para la
nivelacién de terceros en la ejecucion de obras en al dmbito de su compalencia.

b} Efeciuar mediciones y comecciones barométricas para la ejecucidn de obras en el ambito de la Municipalidad y otros necesarios para el
mantenimiento del calasiro urbano del distrito.

¢] Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos
ld} Elaborar informes técnicos sobre |as tareas ancargadas.

&) Apoyar en la elaboracion de Perfiles Urbana Arquitecténicos, en concordancia con el plan urbana distrital, en @l 4mbito de su competencia.

f) Realizar mediciones de lemenos, urbanos y rurales para la confeccin de plancs catasirales, de obras de infraestructura basica y de servicios; asi
coma da mejoramiento del ormato pdblico.

5] Raplantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y'o urbanistica

h} Brindar apoyo en inspeccionas sobre solicitudes de Cerificados de Numeracidn, Pardmetros Urbanisticos, Alingamienio de vias y cuando ko amerite
sobre Anuncios Publicitarios, cuando sea requarido.

i) Estudiar los elemenios preliminares para el levantamienio de planos topograficos
| Realizar labores tendientes a la actualizacién permanente del catastro municipal,

k) Dtras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del carge o asignadas

a) Nivel educativo

[Técnico Superior Completo, Universitaria Completa

b} Grado/situacidn académica —
Esiudios Universitanos relacionados @ 1opograna yia 11Uk de Wecnica en Topogralia
Experigncia

a) Expanencia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privada.

b) Experiencia especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y'o en el Sector Pablica)

en el sector publico en labores da medicién y levantamiento topogréfico.

nocimienios oe Informatica y manejo de paquetes en entormo Windows, acreditades mediante certificades o diplomas.
Capacitacionas an lamas de gestion plblica y otros relacionados a las funciones a desempedfiar

Clasificacion Cargo estructural

Sigla

SP-ES DIBUJANTE |

SERVIDOR PUBLICO DE APOYOQ

a) Dibujar planos diversos de proyecios de arquitectura. ingenieria y otros similares en & ambito de su compalancia.

Efectuar trabajos de dibujo topogréfico interpretando datos técnicos para la ejecucidn de proyecios de infraestructura, hablitacién urbana,
iento fisico-legal v otros de la Municipalidad.

) thm ampliaciones yo reducciones de planos relacionados con las obras de desarrolio urbano, infraestruciura y mejoramiento del omato pdblico

N Apoyar en la elaboracidn de Perfiles Urbano Arquitectdnicos, en concardancia con el plan urbana distrital, en el ambito de su competencia

¢ :iﬂén!’mc]-mar croquis. sefales informativos e ilustracionas da acuardo a indicaciones establecidas
| Apoyar en la ejecucidn de actividades variadas de dibujo a solicitud de ia Subgerencia
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g) Ejecutar permananiemente |a actualizacidn y mantenimienio del catasimo urbano municipal
h) Elaborar los proyecios urbanisticos del distrito
i} Realizar inspeccionas técnicas urbano-anquitectonicas relacionadas a limites de la propledad y otras
) Participar en levantamienios lopograficos de calles, avenidas. predios y otros similares
k) Otras funcionas determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por & jefe inmedialo, alineadas a las funcionas del cargo o asignadas
pOf NOTMa expresa.
del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educative

studios Universitarios en curso o concluidos

) Grado/situacidn académica

Estudios universitanas &n cursd ¢ culminados refacionados con arguilectura u otro similar

8} Experiencia ganeral
IHInlml de dos (02) afos en labores en la administracién pablica o privada.
lhj Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yio en cangos similares yio en el Sector Piblica)

01 afio de experiencia minima en las labores de medicién y levantamiento topogrifico, en la funcidn pablica
] xF F

e B 1 L] 15 E

Requisilos adicionales =~ = 000 e SVl PR L35 Pl IP i Rl
Conocimientos de computacion e informdtica (sofware actualizado).
[Manejo e AUTOCAD
Icmdu capacitacién en gestion piblica o temas relacionados a la funcidn gue realiza
Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVOD SP-EJ INGEMIERD |
del estructural

a) Actualizar y determinar la Base de Datos Alfanumdérica para el mantenimiento del catastro distrital

b} Actualizar la Cartografia del distrito con las nuevas zonas urbanas que se hayan incorporado al area de expansion urbana.
¢} Elaborar y proponer el proyects para adecuar el catasiro municipal de acuerdo con [a normatividad vigante y tramitar su reconocimiento ante ks institug
d} Ejecutar parmanentements tareas de actualizacién y mantenimiento del Catastro Municipal

&) Disponer la entrega de informacion oporfuna a las dreas que o requieran para sus fines, asi como la incorporacion de informacion proveniente de otrag

f) Informar pariddicamente a la Subgerencla de planeamiento urbano y catastro sobre la situacion del catasiro municipal

) Obtener la informacibn relativa a ka propledad inmueble que permita utilizara en los programas de accidn municipal.

| Realizar los avalios catasirales de acuerdo a las normas establecidas, facikiando el recaudo oe Ios Inibutos de la propiedad.
i} Proporcionar planos catastrales con mayor exactitud, planos tematicos, valorizackones, padrones catasirales, cuadros estadisticos, etc, Para la formulad
i} Incorporar 8 la base grifica existente [as construcciones, de modo gue contémos con una carografia iidimensional para determinar y visualizar ademaj
k) Realizar la actuaiizacidn y mantenimiento del Margesi de Bienes de la municipalidad

|} Elaborar el proyecio de numaracién y nomenciatura de las calles dal distrito.

m) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi comao delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

) Mived aducativo
Univarsitaria Completa
b) Grado/situacidn académica
profesional a nombre de la Nacidn de Arquitecto
ncia

||] Experiencia general
|l13 afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.
[b] Experiencia especifica (desaroliando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)
[02 afies de expariencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico
|Requisitos adicionales

Estar Colegiado v Habiltado

Conocimientos de informatica y'u Ofimatica, acredifados mediante cenlificados o diplomas

mado ylo especializacion en gesién publica o lamas relac:oneados a las funciones a desarrollar yio temas en gestisn municipal
Experiencia en conduccsdn de personal

[T lasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 5P - AP AUXILIAR DE TOPOGRAFIA |

del estructural:

~ |a) Apeyar en |a realizacitn de trabajos lopogrificos de campo. relacionados con el levaniamients planimétrico y/o curvas de nivel para la nivelacidn de
s an la ejecucidn de proyecios y obras en el émbilo de k& Municipalidad

b) Apayar en las mediciones yio correcciones barométricas para la ejecucidn de proyecios y obras de ta Municipalidad




) Efectuar trabajos de mensura de termenos, urbanos y rurales para la confeccidn de planos catastrales, de obras de infragstructura basica y de
servicios; asi como de mejoramianto del ornato pablico.

d} Participar en el replantac de plancs de proyecto y obras ejecutadas de saneamienio y/'o urbanisticos.
&) Apayar en &l esludio de elementos preliminares para el levantamiento de planos topogrdficos para I actualizacidn del catastro municipal.

|f) Apayar en el control de los trabajos de sefializacsén de lemenos en pueblos jdvenes, asentamientos humanos y zonas urbanas, asl coma otras
similares en ol Ambilo de su compelencia.

g} Apoyar en |a realizacidn da inspacciones sobre soliciludes de Cenificados de Mumeracion, Parametros Urbanisticos, Alineamiento de vias y cuando o

|h} Apoyar en labores tendientes a la actualizackdn permanente del catasino municipal.

i) Otras funcignes delerminadas en el ROF y MOF vigenta, asl como delegadas por &l jefs inmediato. alineadas a las funciones del cargo o asignadas
norma expresa.
sitos del H
Formacian académica
|2) Mevel educative
MundﬂllﬂnnmhhrEMhnTﬁimmegmﬁl
] Grado/situacidn académica

e et e il - T

Illlrllrm de dos (02) afos en labores en la administracién pablica o privada.
|h}Exmnpocmu (desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo en el Sector Piblico)

mmwm-mmrmmr
|¢mﬂmn.ngﬂhnmuamnﬁ:hnﬁulhhm¢nwm.

Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR MLH::O DE APOYD SP - AP OFICINISTA Il
unciones del 2 estructural: ]

a) Distribuir la documentacion que ingresa a la Subgerancia de Plansamiento Urbano y Catastro,
b} Archivar la documentacidn que ingress o s& genara &n |a subgerancia de Planeamisnto Urbano y Catastro,

¢} Informar regularments en cuanto a los tramites solicitados por los usuarios an el 4mbito de competencia de la Subgerencia de Plansamiento Lirbano y
Catastro

d) Apayar en la actualizacidn y mantenimiento del catastro urbano municipal

&} Colaborar en la elaboracién de proyecios urbanisticos del dstrito

f} Participar en la realizacion de inspecciones técricas urbano-arquitactonicas relacionadas a limites de la propiedad y otras.
g} Elaborar informes simples con criterio propic en base a indicaciones generales.

h}) Apoyar en (3 administracién de la base de datos.

i) Apoyar en las labores de elaboracidn, coordinacién y control de los proyecios y estudios urbanisticos

| Atender al piblico y orientario respecto al catasiro municipal.

k) Participar en inspecciones técnicas urbano-arquitecionicas.

|| Realizar inspecciones canforma ko determine la Subgerencia de Planeamienio Urbanc y Catasiro.

{) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenta, asi como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a las funcionas del cargo o asignadas
por norma expresa.
L SV
Formacion académica
|a) Nivel educativo
[Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompietos
|b) Grado/situacién académica

Instruccin secundaria completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con adminisiracién, secratariado. asistente de gerencia yiu oiros

' Jenars -
intma de dos (02] afos en labores administrativas de oficina en el sector publico o privade
Expavie umm@mhmsm“mmammmmmmmmm
nirunumlnllbnrulnllﬁhdﬂﬂmdnll

131




SUB GERENCIA DE ATENCION DE INVERSION PRIVADA

Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP.EJ INGENIERO | | ARQUITECTO |
dal estructural

) Organizar y administrar el archivo de las licencias de construccidn, reconstruccidn, declaratorias de fabrica y autorizaciones olorgadas.
b} Efectuar delmitaciones, (asaciones y otras acciones similares en extensionas de lermeno.

) Propaner programas de conirol referentes a la construccidn, reconstruccion, ampliacidn, remodelacidn y demalicionas entre olfos

) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre asunios afines a su competencia funcional

) Coordinar la elaboracién de licencias de construccidn, visar las mismas y disponer ka remisidn para su aprobacién por parte del Gerente de Desarrollo
Urbano.

h) Elaborar y visar proyecios da resoluciones geranciales. licencias de consiruccion, constancias de posesidn, autorizaciones de aperiura de puerias y
venianas y otros similares, y oira documentacién diversa para su visado y aprobacion respectiva por &l Gerente de Desarrolio Urbano, adjuntando el
axpadients y el informe técnico cormespondients, segun comesponda,

i) Proponer &n concondancia con la Gerencia de Fiscalizacidn Municipal programas de deteccidn de construcciones clandestings.

aulorizacionas y cerlificaciones a las areas que lo soliciten yio requieran.

k) Proponer proyectos de ordenanzas respacto a iralamientos especiales para el clorgamiento de plazos de regularizacidn de licencias de cansiruccidn,
conformidad de obra, condonaciones y olnos.

||;| Supervisar la remisitn de informacidn relacionada con olorgamienic de hcancias de construccidn, conformidad de obra, declaratonas de fabrica,

) Cdras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

b) Grado/situacién académica
a nombre MNaclén de Ingeniero Civil
a

8) Experiencia general

03 afios de experiencia minima an labores afines en el sector pdblico yo privado.

|b) Experiencia especifica {desarmollando funciones similares y'o en cargos similares yio en el Sector Publico)

Requisitos adiclonales

Mmﬂumﬂnﬁnﬂﬂmmhhﬁumuﬁdhﬂuhmimmﬂiﬁnrpﬁbllm
|£w¢mmwnﬂm

[Canocimienios de informatica yiu Ofimalica, acrediiados mediante cerimcados o diplomas

Diplomado o espacializacidn en gestion pdblica o lemas relacioneados a las funciones a desarmoliar yio lemas en gestin municipal

Experiencia en conduccin de personal

Clasificacion Sighh Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA BF‘_-_EHE TECHNICO g"‘ |"‘ﬁEH|E“|FL I
esiruciural

a) Coordinar con el drea cormespondisnte sobre @l control de las construcciones en las Areas urbanas de conformidad con &l Reglamento Nacional de
Edificaciones y la normatividad vigente.
b} Elaborar repories estadisticos de las licencias de consiruccion olorgadas y en proceso de tramite.

) Ejmcutar la verificacién téorico-adminisirativa de los expedientes de licencias de edificacidn y otros afines que ingresen a la Subgerencia de Obras
|Privadas y Licencias,

d} Coordinar con |a Gerencia de Administracién Tributaria remitiéndole peribdicamente copia de kas licencias de construccidn otorgadas para efeclos del
|pago dal impuesio Predal.

&} Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en predios relacionados a la actividad municipal

f) Realizar {azaciones de instalaciones fijas y permanentes, edificaciones y terrenos conforme a lo establecido en el Reglamento Nacional de Tasaciones
para sfectos del céiculo del impuesto predial sagin lo sobcitado por la Gerencia de Administracidn Tributaria.

programas de controd referentes a la construccibn, ampliacidn, remodalacidn y demolicidn entre ofros.

A a proyeclos de rnsulu.l:iums garnrma‘rﬂ wtn D!m'gami.unln da licencias de consiruccidn y otros, previa verificacidn del cumplimianto de los
taqumlpr.l;umarﬂu &l expadients & informe técnico comespondientes.

i} Verifical los procedimisntos thenices y emitic informes respectives sobre 1as inspecciones oculares reakzadas y otras similares
% '

'}Eﬁamu.ummrymfmmmhu.mmﬂmmdﬂlmsmulmrwmw.
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k] Recopilar datos técnicos para estudios y labores de ingenieria en el @mbito de su competencia.

I} Realizar |la bisqueda de antecedentes wo expedientes requendos para atender los servicios solicitados.

m) Participar an la sxpedicidn de licencias, certlificados. aulorizaciones y olra documentacian variada para la aprobacidn y visackin respectiva

n) Elaborar estudios y presentar informes técnicos para resclver recurses impugnativos.

o) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NGIMa eXprasa.
itos del cargo estructural:
Formacién scagémica
a) Nivel educative
[Fécnico Superior Completo, Universitaria Completa.
b) Grado/situaciin académica.
Esludrns Universitarios de Arquitectura o Ingenieria Civil o Tituko Técnico a fin con el cargo.
Expernencia
|a) Expariencia general
02 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado.
b} Experiencia especifica (desamoliando funciones similares y'o en cargos similares y'o en el Seclor Plblico)
Minima de un (01} afio en del cargo en el sector poblice en planeamianto urbano.

lentos de informatica y manejo de pagqueétes &n entormo Windows, acrediados mediante certificados o diplomas.
Capacitaciones &n iemas de gestdn piblica v olros relacionados a las funciones a desampsfiar

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |
Funcignes del cargo estructural

a) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacidn y archivo de la documentacion que se genere o ingrese en
la Subgerencia de Obras Privadas y Licencias.

b} Realizar el controd de la documantacidn que remiten kas dreas a la Subgerencia.

c) Recopilar informacidn y apoyar en la formulacién de la documentacién normativa en el ambito de su compeatencia

d) Emitir opinidn técnica sobre axpedientes administrativos puesios a su consideracidn y propaner soluciones @ los mismos.

e) Redactar documentos con criferio propio de acuerdo a indicaciones generales

f) Brindar anantacidn redativa a siluacionas y gestionss de documanios y axpedmnies qus is comesponda

) Participar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo que designe la Subgerencia de Obras Privadas y
Licencias.

h) Elabarar informes técnicos, resultado del procesao de fiscalizacidn de licencias de construccion en coordinacidn con la Gerencia de Fiscalizacién
Municipal,

i) Remitir a las dreas cormespondientes informacién pertinente relacionada con otorgamiento de licencias de construccidn, conformidad de obra,
declaratorias de fabrica, aulorizaciones y cerificaciones

i} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones dael cargo o asignadas
por NGIMMa expresa
itos del cargo estructural:
ofmaciin académica

a) Nive! educativo

. Técnico Superior Completo, Universitaria Completa
b) Grado/siluacion académica.
[Titulo Técnico a nombre de la Nacién en Administracion, Contabilidad y carreras afines y/o Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
|Administracion, Contabilidad, economista ylu otros relacionados al cargo.
'Expanmi:ii
(3] Expananca ganeral
02 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yo en &l Sector Piblico)
'!Ilnlmn de un (01) afic en del cargo en el sector publico.
Requisitos adicionales

imientas de informatica y manejo de paguetes en eniomo Windows, acreditados mediante certificados o diplomas,
Capaciaciones an temas de gestidn pablica y otros relacionados a las funcionas a desempefiar

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP QFICINISTA Il
o unciones del cargo estructural:
} fzar la redaccion e impresidn de Licencias de Edificacidn, Resoluciones de conformidad. finalizacidn de obra, declaratorias de fabrica y
iones y autorizaciones que se le asigne

en la instalacion de las sesiones de las comisiones lécnicas
gf#mr# en las verificaciones administrativas de los expedientes que ingresen para su trémite,
d}_'g'mrﬁc'ar y remitir autorizaciones para conexiones domicilianas (Sedapar, Seal, Telefdnica y otros) a los usuarios que o soliciten

e} Realizar la inspeccidn, elaboracidn y remigién de centificados de posesidn, previa aprobacidn por la Garencia,




| Apovar gn la inspeccion, elaboracidn y remision de certificados de habitabibidad y visaciin de planos.

Apoyar en ka inspaccidn y remisidn de declaraciones de fabrica.

) Apoyo en la elaboracidn de parfiles bécnicos de obras municipales

k) Parficipar en las labores de fiscalizacidn programadas por el drea competente, de acuerdo con las competencias de ka Subgerencia de Obras Privadas
y Licancias.

I) Otras funciones detarminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ef jafe inmediato, alineadas a las funciones def cargo o asignades

[2) Nivel educativa

[instruccién Secundaria Complata y Estudios Técnicos Incomplatos

|b) Grado/situacidn académica

Emhmmmmommnuhmdnwm




SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD VIAL

cacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

a) Programar, ajecutar y evaluar ¢l Plan Operalivo de su compelencia

b) Programar, propaner y ejecular los planes de mantenimiento de ia infraestrucutra urbano y de las vias principales y secundasias dal distrito.
o} Elaborar expedientas da los planes de manelenimienics, proponed para su aprobacion y ejecucion pravia rvision del prespuesto

d) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre asunios afines a su competencia funcional.

&) Ejecturar el presupuesto de mantenimianio da la antadad.

f) Ejecutar, revisar y opanar en los expedientes de liqusdacion de los mantenimientos lerminades.

g) Evaluar, programar y ejecutar la cormexcta sefializacion y semaforizacidn de las vias prinicpales y secundarias del distrito.

h} Evalda, opina y propone acciones en materia de transporfe conforme a las competancias distritales.

I} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas & las funciones ded cargo o asignadas
par NoTMa expresa

Formacion académica

a) Nivel educativo

|Universitaria Completa

b} Grado/situacion academica

[Titulo profesional a nombre de la Nacion de Licenciado en Administracidn, Economista, Ingeniero Industrial, Ingenieria Ambiental,
ingeniero Agronomao entre otros relacionados con el cargo y funciones a desempediar.

|2} Experiencia general

03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector pilhl'ieu ylo privado.

b) Experencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y'o en e Sector Pubiico)

Requisitos adiclonales

Fﬂ anos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector plablico

Estar Colegiago y Habiltado

[Cenocimientos de informatica yiu Ofimatica. acreditados mediante certilicados o diplomas

Inpmnmdn ylo especializacidn en gestién piblica o temas relacioneados a las funciones a desaroliar y'o lemas en gestdn municipal

[Experiencia en conducciin de parsonal

Clasificacion Sigha Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

IFufﬂmﬁuﬂnumm

a) Ejecutar actividades relacionadas con @ registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la documentacidn que se genere o ingrese
an la Subgerancia de Mantenimiento y Seguridad Vial

rh} Realizar el control de la documentacidn que remiten las dreas a la Subgerencia.

c) Recopilar informacidn y apoyar en la formulacidn de la decumentacin normativa en el ambilo de su compeatencia.

d) Emitir opinién técnica sobre expedienies administrativos puestos a su consideracidn y proponer soluciones a los mismas,
@) Radactar documentos con critano propio de acuerdo a indicaciones generales.

) Brindar orientackdn relativa a siluacionas y gestiones de documantos y expedientes que le comesponda,

} Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo que designe la Subgerencia de Mantenimiento y
h} Elaborar informes técnicos, resultado del proceso de fiscalizacidn de licencias de construccidn en coordinacidn con la Gerencia de Fiscalizacldn
Municipal.

i} Ramitir a las areas cormespondiantes informacidn pertinente retacionada con otorgamiento de licencias de construccsbn, conformidad de obra,
aratorias de fabrica, autorizaciones y certificaciones

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o asigradas

Titulo Tlicnlw a nombre de la Nacion en Administracién, Contabilidad y carreras afines ylo Bachiller en carreras de ingenieria industrial,
, Contabilidad, economista y'u otros relacionados al cargo.

Expenanc
[I‘]__Efpumrua general




02 afios de experiencia laboral en el sector publice o privado 7

b) Experiencia especifica (desarrollando luncionas similares y'o en cargos similares y/o en el Sector Publico) G
Minima de un (01) ao en del cargo en el sector publico. 13
Requisitos adiclonales

imi de informatica y manejo de paquetes en entomo Windows, acreditados mediante carificados o diplomas.
Capacitaciones en temas de gestion piblica y otros relationados a las funciones a desempafiar.

e Csifcscion 1 Sy ) Céegoestruclucel
SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il (CHOFER I)
gsiructural

pesados para fransporte de personal ywo carga. takes como bienes, mate
o) Mantaner en Gptimas condiciones de uso &l vahiculo.

) Cumplir con las reglas de transito y demas disposiciones vigentes al conducir el vehiculo asignado

d} Realizar el manteniméienio y coordinar ias reparaciones mecanicas del vehiculo con el personal compelanie.

o) Liavar un sistama de control del vehiculo & su cargo. en cuanto al recormido, consumo de combustible. cambio de acelle. reparaciones de repuestas
enire otros y actualizar los datos parmaneniamants

f) Otras funcionas delarminadas en el ROF y MOF vigente, a5l como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NOIMa BXpresa.
oS del

ol acadamica

a) Mivel educative

Secundaria Complata ylo estudios técnicos relacionados al puesto

|b) Grado/situacidn académica

Secundaria Completa y/o estudios técnicos relacionados al puesto y de forma obligatoria tener Brevette categoria A-2

E:pemnl:h
. a) Experencia general
02 afios de experiencia laboral en el sector publice o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio an cargos similares y'o en & Seclor POblico)
Minima de Un (01) afio en labores que requiere al puesto en el sector pdblico o privado
adiclonales
s de mecanica y elecincidad automotnz
Demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecidn, asi como sar ordenada y responsable

Bl_llliﬂdﬁn ilill Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - OBRERD
astructural:

) Realizar labores para mantenimsenta de vias del Distrito
b) Efectuar &l barrido de cafles y'o recojo de escombros de corresponder si &5 que esios invadan las vias de acceso del Distrito
¢} Requenr oporiunamente los mateniales necesancs para el adecuado cumplimiento de su labor.
d) Cumplir con el rol, rutas y zonas programadas por la Sub Gerencia
) Trasladar y acomodar muebées, asi coma realizar ofras labores sancilias, cuando Se @ regquiara.

T} Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo v EPPS destinados para el cumplimsanio de trabajo,

g} Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMa expresa

Instruccidn Secundaria Completa
b) Grado/sitluacién académica
Instruccién secundaria completa yiu olros relacionados a las funciones a desempefiar siendo este ullimo cpcional

a) Experiencia general
[Minima de dos [01) afios en el sector publice o privado
|b) Experiencia especifica [desarmoliando funciones similares y'o en cargos similares y/o en el Seclor Publico)
01 afo de ex ncia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en al sector publico

= T ATy tea S T 4 &
=T g i LLE v Ty Los

Cursos de capacitackin en gestidn piblica o temas relacionades a la funcién que realiza




GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y ECONOMICO

Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
[Funciones del cargo estructural:

la) Programar, dirigit, coordinar y evaluar la ejecucion de actividades técnicas y proponer politicas orientadas a satisfacer las necesidades de las
personas y &l mejoramianto de su situacidn actual. mediante la prestacsdn dplima de los servicios de educackdn, cultura, deponte, y salud, asi comao
promover y difundir la participacién vecinal, atencidn a personas con discapacidad y DEMUNA, de acuerdo a la normatividad vigente.

b} Conducir y supervisar la formulacion de los planes a su cargo: Plan de Desarrolio de Capacidades y Plan de Desarrolio Econdmico.

} Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico-administrativas relacionadas con el programa del vaso de leche.

d) Disponer la organizacién de los comités del programa del vaso de leche, asi como controlar | actualizacion de los padrones de beneficiancos del
vaso de leche.

&) Coordinar con el &rgano responsable, las actividades de adguisicidn y abasiecmiento de los insumos del vaso de lache y parlicipar en las
reuniones del comité da administracidn del programa

f} Elaborar y presentar informes técnicos a los drganos de Gobierno y Alta Direccion relacionados con las actividades del programa, asi coma
coordinar con la Subgerencia de Contabilidad, la remision de la informacidn mensual del programa del vaso de leche a la Contraloria General-Sede
Arequipa.

g} Proponer poillicas redacionados con los servicios que brinda la Municipalidad.

h) Supervisar y evaluar gue los servicios de la Gerencia sé brinden de manera eficiente, en armonia con el plan estralégics y con los objetives y
metas pravistos en el plan operativo

i) Formular proyectos, convenios, contratos, ordenanzas, edictos. acuerdos, resoluciones, municipales y oiras tendientes a mejorar los servicios
brindados an el Ambilo da su competencia, asi como de los proyectos somelidos a su consideracain.

| Estudiar y calificar sxpedienies en &l dmbito de su competencia; asi como expadir resoluciones gerenciales y otros documentos que e compete

k) Supervisar y evaluar el cumplimienio de las disposiciones, legales, referentes a biblictecas, actividades culturales, folkldricos, musicales,
ivas y la forma en que se impanie la aducacion en ef distriio; asi como a los programas de caricter social referentes a participacion vecinal,
encidn a parsonas con discapacidad y DEMUNA previa coordinacidn con los demas drganos compatentes.

1) Disponer la ejecucidn de actividades educativas de gestion municipal y depories, formulando programas de affabetizacidn, cultura, capacitacion en
s y oficios y ofros dirigidos a la comunidad.

m) Proponer la implementacién de acciones a parsonas con discapacidad y DEMUNA en el ambito de su compelencia

n) Gestionar ante la cooperacidn nacional e intemacional el apoyo econdmeco para a subvencion de proyeclos

) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigenis. asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funcignes del cargo o
asignadas por NOMMa expresa.

del cargo estructural:

a) Mivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacitn académica

profesional a nombr de la Nacion de Licenciado en Administracién, Economista, Ingeniera Industrial, Trabajo Social, entre otros
relacionados con el cargo.

a iencia general
05 afios de encia en el sector publico o privado

iancia agpacifica (desarrollande funciones similares o en cargos similares yio en el Sector me:

3 afios on temas relacionados a la gestién municipal, gestién pablica y conduccion de personal, de los cuales un (1) afo debe ser en
puestos o cargos de direccién en @ sector pablico o privado y un (01) afio en el sector piblico

sitos adicionales

star sado y Habilitado
Estudios de Post-Grado o maesiria concluida en gestion empresarial, gerencia estralégica u otro a fin con el cango.
Conocimientos de computacidn e informatica y/u ofimatica (sofware actualizado) yu Ofimatica
Experiencia en conduccitn de personal

Clasificacian Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIA Il

Reciby. clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documantacitn que llega o se genera en |a gerencia; asi como realizar el control y Seguimiento.

[
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| Tomar dictado y oparar computadoras para elaborar carlas, oficios, informes y otros documentos que se emitan en la gerencia.

&) Recibir, clasificar, registrar, (ramitar. distribuir y archivar la documentacidn gue Bega o s& genera en la Gerancia; asi coma realizar &l control
seguimiento. elaborando los informes respactives

f} Administrar y mantener actualizado al archivo de los documentos emitidos yo recibidos, asl como la transferencia al archivo ceniral debidaments
foliado.

9] Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma axpresa.

armaci :mﬂm

a) Nivel educativo

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracién yiu otras similares

|b) Gragdo/situacibn académica

Titule Técnico a nombre de la Naclon de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistente de Gerencia y/u otros similares

03 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado

h]hmmanpﬂﬁu{mmoﬂnmhmhmsmﬂmﬂnanmm!manalﬁemanﬁmej

afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector

yu
Demostrar conesia en al tralo, buena educacidn y discrecién. asi como ser ordenada y responsable

11
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SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION VECINAL
Clasificacion Sigla Cargo estructural 3 g
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

unciones del #struciural

a) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo del drea de acuerdo al Plan Estralégico del disirilo y politicas establecidas.

b) Dirigir y coandinar |a ejecucidn de actividades técnicas y proponer politicas onentadas a promover la organizacion. desarrolio social y prolsccidn a
la poblacidn en riesgo, mediante actividades y programas sociales, tales como ol Programa del Vaso de Leche, atenciin & personas con
discapacidad, DEMUNA y otros

c) Elaborar el Plan de Desarrolio de Capacidades.

d) Implementar, supervisar y coordinar 8l servicio de Defenscria Municipal da los Nifios y Adolescantes — DEMUNA,

e} Organizar, coordinar, ajecutar y dingir actividades dingidas a lograr el bisnestar del adulta mayor

|1} Ejecutar las acciones lendenias a reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accidn y promocion social conceriada con
|la Municipaiidad.

lg} Inspeccionar la forma como se imparte la educacidn. asi como la capacidad, seguridad y mantenimiento ce los locales en & distrilo.

h} Promover ka creacidn de bibliotecas en el ambito de su compelencia.
i) Coordinar la programacitn de cursos de capacitacion en arles y oficios, dingidos a la comunidad y confrolar su sjecuciin

} Participar en la realizacidn de programas de alfabstizacién y promover su ejecucian en la comunidad
k]Ewwmwmmmmmmm:umwmﬂmmﬁnmﬁm adjuntando &l expadiente y &l informe

n) Emitir informes lécnicos en asuntos relalivos a su compalancia

o) Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, slineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMMa exXpresa

del cargo estruclural:

|Formacién académica

|a) Nivel educativo

Universitaria ela

b) Grado/situacion académica

Titule profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracién, Sociologia, Trabajo Social, entre otros relacionados con el
y funciones a desempefar.

xperigncia
|2) Experiencia general
afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico ylo privado.
)} Expenencia e:puci’l’i:-a [desarrollando funciones simiares y/o en cargos simslares yo en el Seclor Fublhcn]-
2 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico
itos adicionales

|Conocimientos de informatica yiu Ofimatica. acreditados mediante cerlificados o diplomas
. Diplomado yo especializacidn an gestidn piblica o temas relacicneadas a las funciones a desarrollar yo temas en gestidn municipal
[

Expariancia en conduccidn de personal
Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL | - DEMUNA
estructural

adolescente, conforma a o dispuesto por la ley N* 26102 Cadigo del Nifio y Adolescente y su Reglamento de Operaciones.a)

b) Planificar, coordinar. dinigir v ejecutar ias actividades relacionadas al servicio de Defenscria Municipal del Adulio Mayor.

o) Formular proyectos de directivas, formatos o regisinos de acuerdo a dispositives vigenles, asi como visar resoluciones y documentacidn en el
ambito de su compalencia.

d) Proponer medidas y acciones para mejorar ias actividades de la DEMUNA y DEMAN
r y presentar informes técnicos relacionados con las actividades de la DEMUNA y DEMAN,

&l fortatecimiento de bos lazos familiares, para elio puede efectuar conciliacionas extrajudiciales entre conyugues, padres y familiases,
sobie lbmeri:hnl tenencia y régimen de visitas siempre que no existan procesos judiciales sobre estas malerias

g} Vigiar y conoter &l estado de los nifios y adolescenies que se encuaniran en instifuciones publicas o privadas en el Ambito del distrito en situacidn
; duﬁﬂgnulﬂnﬂmuwmmrplmmwwmrulmmdmmuﬂssw

I} FWH reconocimisnto voluntano de filiacion,

i] Goordinar programas de atencion en baneficko de los nifics y adolescentes que trabajan




) Brindar orientacidn multidisciplinaria a la familia y aplicacidn de normas para prevenir situaciones criticas, siempre gue no exisian procesos
udiciales previos.

k) Denunciar ante las auloridades competentas las fattas y delitos cometidos en agravio de los nifos, sdolescentes y adullos mayores.

I) Coordinar con tas diferentes organizaciones sociales, comités vecinales y juntas de vecings. ta promocion de las acthvidades de la DEMUNA

m) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por o jefe inmediato. alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMMa expresa

Titulo Profesional Universitario
b} Grado/situacién académica
Titulo a nombre de la Nacién de Trabajo Social.

03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desarollando funciones similares y'o en cargos similares yio en el Sector Plblica)
Minima de un (01) afic en del cargo en & sector pablico.

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes &n entorno Windows, acreditados mediante certificados o diplomas.
Capacitaciones en temas de gestdn piblica y otros relacionados a las funciones a desempefiar como Procediméento Administrativa, Defensoria de la

. DEMUMNA y Rissgo de Desproteccion Familiar,

— Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ABOGADO | - DEMUNA

a) Absoiver consultas en materia de DEMUNA para beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del distrito.
b Atender Conciliaciones Extrajudiciales para restaurar los derechos de las nifas, mifios v adolescenies del distrito..

c) Atender consultas juridicas en materia de derecho de familia para beneficio de la comunidad
|4) Redactar informes, Oficios, Cartas, relacionadas a la DEMUNA para cumplir los procedimientos administrativos relacionados a la DEMUNA,

@) Elaborar proyecios de resolucidn para cumplir el objetivo de amparar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes del distrilo

1} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe inmedialo. alineadas a tas funciones del cango o as-nnnﬁl:L
pof NOMTS BXpresa.

dal estructural:

ormacion academica

a) Nivel educativo
Titulo Profesional Universitario
Ib) Grado/situacion académica.
[ Titulo a nombre de la Nacién de

Expanancia
. :rEmpnriuncn genaral
03 afios de experiencia laboral en el sector publice o privado

|b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en &l Seclor Piblica)
inima de un (01) afio en del wﬁmﬂmpabim.
itos adicionales
Esiar habilitado y Coleglado

Conocimiantos de informatica y manejo de paguetes en entomo Windows, acreditados mediants cenficados o diplomas.

Capacilaciones en temas de gestidn piblica y ofros relacionados a las funciones a desempediar como Derecho Administrativo, Procedimiento
ministrative, Defensoria da la DEMUNA y Riesgo de Desproteccidn Familiar

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES PSICOLOGO | - DEMUNA
estructural:

izar acciones de prevencidn y acluar frente a situaciones de vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes

it & informar sobre los derechos de nifias, nifios y adolescentes y las funciones de la DEMUNA con el sistema de proteccién local de la nifiez
ia,

} Metar pomgue la DEMUMNA brinde un servicio de calidad, conforme a los principios que rigen
EJ daf servicio da Psicdlogia a los casos que s& presentan en fa DEMUNA

) Realizar acciones capacitacidn e informacstn a los nifios, nifias y adolescentes del Destrito en los colegios y domicikos.




Recibir y registrar las solicitudes da atencidn y acluar de oficio ante &l conocimiento da hechos que amenacen o afecten los derechos da nifias. nifios
o adolescentes. Prestar atencidn especializada de acuerdo su perfil profesional.

Orientar & los infegrantas de la DEMUINA en los fundamentos basicos para el ejercicio de sus funciones y promover la capacitacidn de sus
integranies,

) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica (desarmollando funciones similares yio en cargos similares yio en el Seclor Pablica)

Conocimientos de informatica y manejo de paquetes en entornc Windows, acreditados mediante certificados o dipiomas
Capacitaciones en lemas de gestion piblica y ofros relacionados a las funciones a desempaiar

ClasHicacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES PROMOTOR SOCIAL | - OMAFPED

|Funciones dal cargo estructural

a) Generar una cullura de defensa, promocibn y respeto de derachos por las parsonas con discapacidad,

b) Brindar informacién y asesoria en los tramites de inscripcion, tanio en ol registro Distrital de personas con discapacidad a cargo de ka oficina de
OMAPED

¢) Implementar y ejecular acciones conceriadas para fortalecer su salud preventiva, acceso a servicios de salud y apoyo social
d) Gestionar y canalizar el apoyo de de diferentes institucionas pablicas y privadas en favor de nuesiros vecinos con discapacidad
@) Promover la generacibn de actividades productivas en el aulodesarolio de las personas con discapacidad

1) Realizar el empadroanamsanio de las perscnas con discapacidad de nuestra jurisdiccion

) Efactuar ka verificacion y evaluacién para la admisién de beneficiarios, asi como supervisar que los recursos proporcionados sean usados para el
bienestar del benaficiario.

h} Velar y proteger los derechos delas personas con discapacidad del distrito.

|} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

itulo Profesional Universitario
b} Grado/situacion académica.

i3 genaral

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Expeniencia especifica (desamoliando funciones similares yio en cargos similares yio en al Secior Publico)
Minima de un {01) afio en del cargo en el sector pablico.

Conocimientos de informatica y manejo de paguates en entormo Windows, acreditados mediants cenlificados o diplomas

Capacilaciones en temas de gestion plblica y otros relacionados a las funciones a desempadiar.

Clasificacian Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES PROMOTOR SOCIAL | - CIAM
|Funcianes del cargo estruciural

Establecer canales de concertacian entre instituciones que trabajan en defensza de los derechos de la parsona Adulta mayor, asi come kos
humanos en genaral, con equidad de género.

W

In acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad local
c) Apu:arfhlrahagils participalivas que permiten &l desarolio de capacidades y habilidades para superar la pobreza
j E¥tundic y promaover los derachos del adullo mayor, propiciando eSpacios para su participaciin en la Municipalidad

¥ Prémover, organizar y sostenar eslablacimienios de prolaction para la poblacion adulta mayor @n situacion de riesgo y vulnerabildad.

141
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f) Realizar sl empadronamiento de los adufios mayores a fin de que pusdan ser beneficianos de los programas sociales, destinadas al adulto mayor

g} Efectusr la verificacion y evaluacion para la admision de beneficianos. asi como supervisar que, |08 recursos proparcionados sean usados para el

02 afios dl experiencia laboral en el sector publico o privade
b) Experiencia sspecifica (desarroliando funciones similares yio en cargos similares y/o en & Sector Publico)
go en el sector piiblico,

= lica y manep de paquetes an entormo Wendows, acreditados medianie cerlificados o dplomas.
Capacitaciones en lemas de gestibn plblica y ofros relacionades a las funciones a desempefiar

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PI.IBLIGD ESPECIALISTA 5P-ES PROMOTOR SOCIAL | - SISFOH

a) Administrar el Padrén General de Hogames y ponerio 8 disponibdlidad de los programas socialas

b) Establecer la clasificackin socipecondmica de los polenciales usuarios, y

c) Establacer normas de focalizacion

|d) Pianificar, ejecutar y conducir la aplicacién de la FSU (Ficha Socicecondmica Unica) en el distrito de JLBYR.
&) Alender los Pedidos de aplicacian de FSLU.

|7} Controlar la calidad de ka informacidn recogida de los instrumentos de recojo de datos

g) Administrar los reclamos por regfistro incorrecto

|} Realizar actividades de regisiro da personas que lo requiera. hacer visitas domiciliarias,

i} Ragistrar a los beneficianios de los programas sociales
i) Otras funciones determinadas an al ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmediaty, alineadas a las funciones del argo o asignadas
NOMMa AxXpresa.

[a) Nivel educativo

riancia gpaneral
02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privade
b) Expariencia especifica (desarmoliando funciones similares y'o en cargos similares yio #n &l Sector Publico)
Minima de un (01) afio en del cargo en &l sector pablico.

Conocimienios de informatica y mane de paguales en entorno Windows, acreditados mediante centificados o diplomas.
Capacitacionas en lemas de gestidn piblica y otros relacionados a las funciones a desampenar.

Clasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA |
|Funcicnes del cargo estructural

a) Realizar la redaccidn de documenios del drea.

b) Realizar actividades de Empadronamianto de los pobladores que lo necesiten
) Administrar ol llenado de las Fichas de acuerdo a las normas vigenies.

r la informacién de las Fichas al Sistema otorgado por la aufondad competanie, leniendo gue ingresar dicha informacian de forma

visitas domiciliarias.

ﬂ_PlﬁrU:ier &n |as tabores de fiscalizacién programadas por &l drea competente, de acusrdo con las competencias de la Subgerencia de Obras
} Fﬂvﬂl}"}' Licenctas.

&
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g) Otras funciones determinadas en ef ROF y MOF vigante, asi como delegadas por el jefe inmediato, aingadas a las funciones del carge o
asignadas por norma expresa
del cargo estructural:
[Formacitn académica
{a) Nival educalivo 2
[Instruccion Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
{b) Grado/situacién académica
Instruccidn sacundaria complela y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administracion, secretanado, asistente de gerencia yiu otros
relacionados con las funciones a desarrollar

b) Experiencia aspecifica {desaroliando funciones similares y'o en cargos similares y'o en el Secior Pablica)
01 aino de e ia minima en las labores solicitadas deo acuerdo al puesto en el sector publico

Conocimiantos de mmpi.ilnc.i&n.a informatica (sofware actualizado).
[Cursos de capacitacion en geslion piblica o temas relacionados a la funcidn gue realkra

Clasilicacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES FROMOTOR SOCIAL | - VASO DE LECHE
Funciones del estruciural

a) Coordinar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a ia saccidn Vaso de Leche, conforme a lo dispuesio en la normatividad vigente su
Reglamanto de Operaciones.

b} Formutar proyectos de directivas, formatos y/o regisiros de acuerdo a los dispositivos vigentes, asi como visar documentacion vanada en el ambito
dé su competencia

|c} Organizar a los comités del programa del vaso de leche, asl como controlar 1 actualizecion de los padrones de beneficiarios del vaso de lacha.

d} Controlar que &l programa del vaso de leche alcance a los nifios de la edad aulofizada, madres gestantas y mujeres an periodo de lactancia, asi
como a los enfermos tebacianos (TBC) y los ancianos

&) Realizar reuniones peribdicas de coordinacidn y de evaluaciin con las organizaciones de base relacionadas con e programa del vaso de leche

fj Coordinar con el &rgano responsable, las actividades de adquisicidn y abastecimiento de los insumos del vaso de lecha y parlicipar en las
reuniongs del comité de administracidn del programa
g) Elaborar y presantar informes écnicos a los drganos de Gobierno y Alta Direccidn relacionados con las actividades del programa, asi como
disponer la remisidn de la informacidn mansual del programa del vaso de leche a la Contraloria General-Sede Arequipa
h) Conducir y dirigir los procesos da inscripcidn y registro de los beneficianos. asi como verificar que cumplan con los requisitos exigidos de acuerdo
a las normas vigentes.
1} Datarminar ¢l requerimienio mensual de las raciones de acuerdo al padrdn de benaficiarios y entregarios cportunamants a la Subgerancia de
Deasarrolia Humana,
} Coordinar con los comilés o clubes de madres la actualizacidn de los regestros de beneficiarios, asi como determinar los lugares donde se realizara
repario de tas raciones a bos beneficiaros.
k) Realizar el cronograma de reparto de los insumos yo alimantos del Programa del Vaso de Leche mensualmente, asegurandose que se encueniren
jo las aspecificaciones t&cnicas y dentro de normas sandarias.
|} Recepcionar y controlar los informes de distribucidn de raciones del Programa del Vaso de Leche, asi como verificar que cumplan con las

! vigentas.
i} Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por &l jefe inmediato, aneadas a las funciones del argo o asignadas

a) Nivel aducatnvo

Profesional Universitario
b} Grado/situacion académica,
Titulo & nombre de la Nacién de Trabajo Social, Snclnluﬂi:, carreras afines a las funciones a desempedar.

Expenencia

a) Experiencia ganeral

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yio en cargos similares y'o en el Seclor POblico)
Minima de un {01) afio en del carge en el sector pablico.

Requisitos adicionales

star habiltado

Conocimenios de informatica } uates an entomo Windows, acreditados madiania mtﬁcadns o di 5

pacitacionas en temas de gastion publica y otros relacionados a tas funciones a desempeniar,
Clasificacion Sigla Cargo estructural
> SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP OFICINISTA Il - VASO DE LECHE
del cargo estructural:

) Recepcionar, clasificar, registrar, tramilar y distribuir la documentiacidn que llega al rea; asi como raalizar el controd y seguimianto, elaborando los
informes respectives

}Ehhnrmw:mﬁldﬁCMmmNm-mmdammmqualdmpahﬁubgﬂaﬂmdamghm-ymmuhrmﬂﬁuda
i y materiales para uso del Area a su cargo.

1 Lievar el control de los padrones y beneficiarios del Vaso de Leche.




) Ingresar la informacién que solicita la Confraloria General de la Republica
&) Realizar los nuevos registros de pobladores baneficianos.

|1} Administrar el Aimacén de Vaso de Leche como la distribucidn de los insumos

q) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF viganta, asi como delegadas por el jefe inmediato. alineacas a las funciones dal cargo o
lasignadas por nofma axpresa.

[Requisitos del cargo estructural:

Formacibn académica

a) Mivel educativo

Instrucelén Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos

b} Grado/situacidn académica

Instruccsdn sscundaria completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administracion, secretariado, asisiente de gerencia y/u ofros
redacionados con las funciones a desarrollar

b) Experiencia espaciica (Jesamollandn lUNCIGNES SITHIETES yi0 N Cargos Similares yio en &l Sector Publico)
: nﬂnlmmlnhbomwﬂclmduﬁlmﬂullpuﬁm-ﬂﬂmmlcn

msmaIW{m“M]

[Cursos de capacitacion en gesiién plbiica o temas relacionados a ia funcidn que realiza.

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO | - PARTICIPACION VECINAL

a) Coordinar la ejecucion de congresos y cabildos abierios con parficipacidn de los comités comunales, juntas vecinales y ia poblacian. Intarvenir en
las investigaciones onentadas a delerminar las acciones ha seguir para brindar apoyo en el ambelo de su compelancia,

b} Realizar acciones para lograr la participacidn de las instituciones pablicas y privadas, asi como de la comunidad en las actividades que =& sjecutan
en el ambilo de su compelencia,

c) Ejecutar actividades de promocion y desarrolio social de los grupos organizados
:IJ Coordinar con las diferanies organizaciones cullurales, como los comités vecinales y juntas de vecings, las actividades de apoyo social,
nlacicnes, aniversarios y otras atciones civicas
&) Parlicipar en |a organizacidn y desarrolio de campafias de ayuda mutua en los integrantes de las organizaciones de base.
f} Intarvenir en la elaboracidn de estudios & implementacidn de proyecios de desarmollo social
g} Lievar y actualizar el regisiro de las organizaciones vecinales existentes en el distrilo
h} Coordinar con los integrantes de organizaciones vecinales la solucidn de sus problemas sociales y necesidades basicas,
) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del argo o asignadas

b) Grado/situacion académica.

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
b) Expariencia especifica (desarroliands funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sactor Plblico)
Minima de un (01) afio en del cargo en el sector piblico.

rmatica y manejo de paqueles en antorno Windows, acreditados mediante certificados o diplomas
Capacitacionss an lemas de gestion pdblca y otros relacionados a fas funciones a desempsfiar.
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SUB GERENCIA DE JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE 12%
Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICDO EJECUTIVD SP.EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

unciones del cargo estructural

la) Coordinar con las unidades organicas competanties la realizacidn y programacion de evenios culturales.

b} Coordinar con las diferentes organizaciones culturales, como los comités vecinales y juntas de vecinos. actividades de apoyo social,
uramentacionas, aniversanios y oiras acciones clvicas.

) Coordinar, dirigir y ejecutar actividades orientadas a lograr el bienestar del adulto mayor,

d) Desarrollar acciones para [a creacion de bibliotecas municipales en &l dmbito de su competencia

8} Inspeccionar e informar |a forma como se imparte la educacidn en & distrito: asi coma la capacidad, seguridad y mantenimiento de los locales
educativos.

|} Participar &n ta realizacidn de programas de alfabetizacion y promaver su ejecucidn

g) Coordinar la programacion de cursos de capacitacidn en ares y oficios, dirgidos a la comunidad y controlar su gjecucian.

'h} Promover e Incentivar la realizacion de actividades tendentes a la divuigacidn de ia cultura y fomeniar la creaciin de grupos culturales, especlticulos
folkidricos, aristicos y musicales: de historia y are. asi como del conservacidn y preservacion del patrimonio cultural de la kocalidad.

i) Intervenir en el estudio elaboracion & implamentacion de proyecios de desarmolio social y cuitural

. i} Realizar acciones para lograr |a participacian de las instituciones plblicas y privadas, asi como de la comunidad en las actividades socio-cullurales
que s& ejecutan en el mbito del distrito.

i} Emitir opinidn thcnica en ia implementacién de politicas tendentas al desarrofio de la educacidn y la culiura en el disinio

I} Brindar orientacidn en la aplicacién de normas, métodos v tdenicas para |a loma de decisiones en aspectos de su competencia

o) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NOMME BXpresa.
del cargo estructurai:
[Formacién académica
|a) Nivel educativo
|Universitaria Complata
|b) Grado/situacién académica
tulc profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracion, Sociologia, Trabajo Social, Educacion, entre otros relacionados
con el cargo y funciones a desempaefar.

periencia
|2} Experiencia general - =
03 aftos de experiencia minima en labores afines en el sector publico yio privado,
ITExplmnn?l especifica (desarmoliando funciones similares yio en carges similares yio en &l Seclor Publico)
02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico
Requisitos adicionales N
Conocimentos de informdtica y'u Ofimatca. acreditados mediante cerficados o diplomas
Diplomado yio especializacion en gestidn pablica o temas relacionaados a las funciones a desarmoliar y/'o tlemas en gestidn municipad
. Expenencia &n conducciin de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |
[Funciones del cargo estructural

la) Conducir las actividades de recreacidn y depories de acuardo a las actividades programadas en &l ambilo de su compatencia

b} Coordinar y difundir las actividades deportivas y/o recreacionales, propiciando las medidas y condiciones para su ejecucion,

} Controlar ta ajecucidn de actividades programadas en el ambito de su competencia.

ld) Apoyar en |3 ejecucidn de evenios deportivos u otros similares de su competencia.

#) Participar en |a coordinacién con entidades plblicas y privadas para la ejecucion de eventos recreatives y lomeos deportivos en el distrito

=W
h) Coa;rqw &l servicio y actuar como apoyo en los arbstrajes de los diferentes tomeos y'o campeonatos que organiza la municipalidad

Hﬁui: funciones determinadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

|a} Nivel educat
Irh:nlm Superior Completo, Universitaria Incompleta




b) Grado/situacion académica.
Titulo Técnico a nombre de la Nacidn en Administracién y/u otros y carreras universitarias afines Educacién, Administracion, Trabajo Soclal
Sociologia yiu otros relacionados al cargo.

b) Realizar el control de la documentacion que remiten las dreas a la Subgerencia.

¢} Racopilar informacién y apovar en la formutacidén de la documentacitn normativa en el ambito de su compatancia.

d) Emitir opinitn técnica sobre expedientes adminisirativos puestos a su consideracidn y proponer soluciones a los msmos
2] Redactar documentos con crileno propso de acuerdo a indicaciones generales

{}) Brindar onentacién relativa a situaciones y gestiones de documentos y expadmntas qua & corméspanda

o) Parlicipar en ia programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de frabajo que designe la Subgerencia.

h) Otras funciones determinadas en al ROF y MOF vigente, as! como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asagnadas
pOr NOIMa ExXpresa.
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|instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incomplatos

|b) Grade/situacién académica

Instm::ﬁn secundaria completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con administracidn, secretariado. asistents de gerencia yiu ofros
con las funciones a desamollar
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b) Experiencia gsp-ucrﬁc.u [desarmgilando funciones simitares yio @n cargos similares y'o an &l Sector Fubhcn]

01 afio de experi mirnm en las hhnrn solicitadas de lcunﬂln ll puesto an el sector pﬁH'W
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SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y EMPRESARIAL

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Forcones o cargo estructural

a) Promover el desarrollo scondmico de las actividades econdmicas (micro y pequefia empresa) del distrito.

b} Elaborar el Plan de Desarrolio Econdmico del distrito.

) Promocionar y fomentar el desarrolio de actividades econdmicas en los seciores de menores recursos facilitande y dinamizande &l apoya
efactivo y la constitucidn de pequefias y micro emphesas.

d) Ejecutar tas acciones tendentes a reconocer y regisirar a las unidades productivas del disinto.

&) Adminisirar y actualizar el regisiro de comercianies de todos los mercados de abastos formales e informales del distrito en coordinaciin
|permanents con la subgerencia de Registro Tributaric,

1) Dirigir y controtar los servicios que brinda la Subgerencia, para que sean eficienles, en armonia con el Plan de Desarrolia Econdmico dal
distrito y con los objatives y metas previstas en el plan operativo.

g Visar resoluciones gerenciales dentro del Ambilo de su competencia u obros documentos relacionados, adjuntando el expadiante y &l
informe técnico comrespondiante.

th Elaborar y elevar informes técnicos a la Gernencia que servirdn para resclver recursos impugnatives de reconsideracion

|} Planear y realizar e diagndstico econtmico productive del distrito y sugerir el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles

. ) Disefiar, coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

k) Formular proyectos, convenios. contralos, ordenanzas, ediclos, acuerdos, resolucicnas y olras tendenies a majorar l0s Servicios
brindados en el dmbito de su competencia, asi como de los proyecios de desarmollo econdmico sometidos a su consideracion.

1) Solicitar y coordinar con ks subgerencia de fiscalizacidn las scciones de fiscalizacion en (emas de su compelence,

m) Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuesios por el Gerante Municipal yio el Gerente de Promocion Social

n) Coordinar y mantaner una base de datos de instituciones nacionales & intermnacionales que brinden COOParation BCONGMICA para ia
subvancidn de proyectos.

o) Establecer y propaner vinculos de coordinacion con empresas plblicas y privadas de los rubros de comercio, industria y servicios.

p) Otras funcionas determinadas en &l ROF v MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
ignadas por norma exprasa.

del cargo estructural:

Formacibn acacdémica

I_u] Mivel educalivo
Universitaria Completa

Ib) Gradaisituacibn académica

Titulo profesional a nombre de la Nacién de Licenciado en Administracion, Economia, Contabilidad, entre otros relacionados con

. el cargo y funciones a desempefiar.
Experiencia

|al Experiencia general

{03 afios de experiencia minima en labores afines en el seclor pl.'lhliw ylo privado.

[b) Expariancia especifica (desarroliando funciones similares y'o en cargos similaras yio en &l Sector Plblico)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto an el sactor pablico

Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica y/u Ofimabca, acrediados mediante cerdificados o diplomas

Diplomado yo especializacion en gestidn plblica o temas relacioneados a las funciones a desarmoliar yo iemas en gestidn municipal

Experiencia en conduccion de parsonal

Clasificacion Sigla ____Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |
Funcignes del cargo estructural:

&) Ejecutar &l programa de capacitacidn en artes y oficios an el ambito de la Municipalidad.

b} Elaborar e inlerpretar cuadros estadisticos, diagramas, resimenas variados y olros similares.

i ., analizar y emitir opanidn técnica sobre expediantes especializades v formular infarmes.
Ehtmar ﬁinfurmc de evaluacidn def Plan Cperativo comespondiente a la subgerencia de Desamolle Econdmico

] lmpan-r ms’luncm técnica en manualidades, artes y otro simitares an los cursos talleres organizados por [a Municipalidad.

] Er_nsaﬁu,pﬁnnw ¥ controlar el uso de equipos ¥ herramientas en &l &mbilo de su competencia

~




g} Realizar actividades de capacitacidn y evaluar el rendimiento de los parlicipanies en los cursos de capacitacion. 1
h) Establecer sl rendimiento de los participantes an los cursos de capacitacidn

I} Efectuar inspacciones oculares, emifiendo el respectivo informe técnico a los expedientes o documentos que lo ameriten

m) Proponar, organizar y ejecutar programas de desarrollo econdmeco,

) Orras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegades por el jefe inmediato. alinaadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

écnico Superior Completo, Universitaria Incompleta

b} Grado/situacion académica,

lo Técnico a nombre de la Nacién en Administracién, Contabilidad y'u otros y carreras universitarias afines Educacion,
nistracién, Contabilidad, Economia ylu otros relacionados al cargo.

parnancia genaral

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b} Experiencia especifica {desarroltando funciones similares yio en cargos similares yio en &l Sector Piblica)
en el sector publico.

informatica y manejo da paguates en antoma

3 o diplomas.
Capacitaciones en lamas de gestion plblica y otros relacionados a [as funciones a desempefiar

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR rum.m DE APOYO SP - AP OFICINISTA I

b) Realizar &l control de la documentacidn gue remilen las dreas a la Subgerencia

¢} Recopilar informacién y apoyar en la formulacidn de la documentacidn normaliva en el &mbio de su competencia.

d) Emiir opinidn técnica sobre expedientes administrativos puesios a su consideracidn y propener soluciones a los mismos,
) Redactar documentos con criterio propio de acuerde a indicacionas generales.
} Brindar orientacidn relativa & situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le comespanda.

. ) Participar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y an reursones de trabap que designe la Subgerencia
h) Otras funciones determinadas an &l ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

|a) Nivel sducative
Instruccién Secundaria Completa y Estudics Técnicos Incompletos

b) Grado/situacidn académica

Instruccidn secundaria completa y estudios Técnicos Incompletos relacionades con administracion, secretariado, asistente de gerancia yu
ml.a-uumdus con las funciones a dasarmollar.




149

GERENCIA DE FISCALIZACION Y SANCIONES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP.DS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il l 0
[Funciones del cargo estructural-
a) Suparvisar, programar y evaluar las labores de fiscalizacidn sobre o cumplimiento de las disposiciones municipales vigenies.

|b] Aprobar &l régimen de fiscalizacidn y control,

¢} Emitir resolucionas gerenciales de sancidn &n matera de su compelencia, previa evaluacion de los informes finales de calificacidn, medianie decisidn
maotivada y con elemenios de juicio suficientes.

d) Emitir resoluciones gerenciales que resuehvan los recursos de reconsideracidn en materka de su competencia

@) Derivar a la Subgerencia de Ejecucidn Coactiva las resofuciones gerenciales firmes o consentidas dentro de los plazos eslablecidos, para la
lejecucidn da las sanciones pecuniarias, medidas cautelares y compiemanianas

f} Elevar al tiular del plisgo para su resclucion, a fin de agotar la via administrativa, los expedienies presentados en apelacidn referidos a materia
adminisiratrva

g) Resolver recursos presentadas por vecings an primara instancia, en los temas matena de su competencia.

h) Formular, proponer y administrar su Presupuesio Anual, el Plan Operativo Institucional (POT) y el Plan Estratagico en &l ambito de su competancia.

i} Programar, organizar, supervisar y dirigir operativos sobre [a tenencia y vigencia de licencias, tanto de funcionamienic coma de construccidn,
imponiando multas por infracciones.

. | Establecer normas y procedimienios para la organizacidn del comercio ambulatorio, #n coordinacién parmanénte con los representantes autorizados.

k) Administrar y coordinar el disefio, parfeccionamiento y actualizacidn de los sistemas de informatica para su mejor desarrollo de la gestidn en el ambito
dé Su compelencia

I} Programar, organizar, regular y supervisar las actividades relacionadas con los sarvicios de comerciakzacion de productos alimenlicios, mercados,
r'rm'ias populares, el comercio ambulatorio y el uso de la via piblica

m) Hacer cumplir las ordenanzas y disposiciones municipales en sus diferentes materias,
n} Supervisar y programar las inspecciones sobre alimentos, verficando que sean aptos para el consumo humano.

o) Supervisar la realizacién de operatives para evilar la adulteracidn dolosa de pesas y medidas.

p) Controlar la especutacion sdulleracin y acaparamienio de los productos atimenticios de primena necesidad.
| Supervisar y evaluar las acciones relacionadas a ejecucidn coactiva tributanas y administrativas a cargo de la municipalidad.

r) Otras funciones determinadas en el ROF v MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funcionas del cargo o asignadas

tulo profesional a nombr de la Nacidn de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado entre otros
relacionados con el cargo.
Experiencia
a) Expaniencia general
05 afos de ia en ol sector pdblico o ado
b) riancia espacifica (desarmollands funclones similares yo 8n cargos similares y'o en el Sector Publico)
3 afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestién pablica y conduccion de parsonal. de los cuales un (1) afo debe ser en
puestos o cargos de direccién en el sector pdblico o privado y un (01) afio en el sector publico

Estudios de Post-Grado o maestria concluida en gestidn emprasarial, gerencia estralégica u ofro a fin con el cargo
Conocimientos de computacidn e informatica y/u ofimatica (sefware actualizado) y/iu Ofimatica
Experiencia an conduccion de personal

Ciasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIA II

oncOneg ce Ca :

= B} Qrganizar y programar (as reunsones y cilas de la Gerenc:a de Desamolio Social y Econdmico

} Racibi, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, brindandale la

:]_H;tc@ir.l;‘.luiﬁur. registrar, tramitas y distribuir ta documentacidn que llega o se genera en la gerencia; asl como realizar el control y seguimiento




d) Tomar dictado ¥ operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que S& emitan en [a gerencia

o) Recibir, clasificar, regisirar, tramitar, distribuir y archivar la docurmantacion que llega o se genera en la Gerencia; asi como realzar el control y
imignto, elaboranda los informes respectivos.

Administrar y mantener aclualizado el archivo de los documentos emitidos yio recibidos, asi como ia transferencia al archivo central debidamante
iado.

} Otras funciones determinadas en 8l ROF y MOF wigante, asi comao delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funcionas del cargo o asignadas

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Técnico en Administracion ylu otras similares

|b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico a nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, Administracién, Asistente de Gerencia yfu otros similares

i

03 aftos de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Experencia gapoemca (desarroliando funcionas similares yo &n cargos similares y'o en el Sector Pﬂhhcn]

Minima de dos (02) afos en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector publico o privado

o diplomas
Demosirar cortesia en el traio, mmxﬂnrnmn asl como ser ordenada y responsable




SUB GERENCIA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
Clasificacion Sigla

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ

Cargoestructural =~~~
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

a) Planear, dirigir y controfar las aclividades pasa la fiscalizacitn y control del cumplimignto de las normas legales municipales vigenies de manera
ordenada y programada, adoplando las acciones necesarias para ¢l cumplimienio de las disposiciones y normas mumicipales.

b) Suparvisar las acciones de fiscalizacidn de: Habilitaciones urbanas, Construccitn y remodetacidn o demalicidn de inmuebles y otros y el
funcionamiento de establecimiantos comerciales, industriales y de servicios en el disirio,

) Elaborar, proponar y ejecutar el Plan Operative del drea de acuerdo al Plan Estratégico del distrilo y politicas establecidas.

d) Dirigir y conirolar las actividades de la Policia Municipal; asi come dirigir los operativos de fiscalizacidn para controlar la adulteracidn y
manipulackin de las pesas y medidas en centros de abastos. comerciales y otros.

@) Coordinar y controlar [a ejecucién de inspecciones en los establecimienios comerciales, mercados formales e informales. fenas, ceniros de scopio
y olros, relacionados al cumplimiento de las normas municipales vigentes en el ambito de su competencia.

|f) Controlar y reguiar el uso de la via piblica de acuerdo a las normas vigentes, asi como emitir autorizaciones a los comerciantes ambulantes y a los
coniribuyentes que soliciten colocar bambalinas en la via pablica

a) Coordinar y dirigir la ejecucidn de operatives con los Grganos plblicos a efectos de desarrollar acciones de fiscalizacidn complementarias.

Ih) Sokicitar ta participacién de la subgerencia de Proleccidn Ambiental y olras segln su competencia en operativos noclumes programados &
incpinados, entre otras. para controlar ruidos molestos, condiciones: de salubridad & higiena y seguridad en defensa civil

i) Conducir las acciones previas de seguimiento, evaluacién & inspeccidn en forma parmanenie con el objeto de detarminar con cardcier preliminar si
concurmen circunstancias que justifiquen al inicio del procedimiento sancionador.

|i} Conducir campafias educativas de difusidn e induccion de las disposiciones municipales que establezcan prohéibiciones u obligaciones de caracter
no tributario, en coordinacibn con las unidades orgénicas compelanies,

k) Ejecutar tas medidas coercifivas praliminares dispuestas en el régimen de Fiscalizacién y Controd,
n) Programar |as inspecciones en la comercializacian de alimentos, verificando que sean apios para el consume humang
) Informar mensualmente al gerente de Fiscalizacion, el desarrolio de los proyectos, programas y actividades a su cargo

p) Informar y derivar el sustento corespondients de las multas, medidas complementarias y medidas

p) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF wigenie, asl como delegadas por al jefe inmediaio, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por NOMa expresa

dal cargo estructural:

Formacibn académica

|a) Hivel educativo

Il.lnlurlit.lﬁl Complata
b) Gradao/situacidn académica

Titulo profesional a nombre de la Nacidén de Licenciado en Administracion, Economia, Contabilidad, Abogado entre otros relacionados
con ol cargo y funciones a desempefiar.

|a} Experiencia general

{03 afios de experiencia minima en Immnnmiltmprpﬁhllmyhpﬂvm

|b) Expenencia especifica (desarrollando funciones similares ywo en cargos similares yio en el Sector Publice)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el seclor publico

Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica yiu Ofimatica, acreditados mediante cerificados o diplomas

|Diplomado yio espacializacidn en gestidn piblica o lemas relacioneados a las funciones 8 desarmoiiar yio lemas an gestidn municipal

|Expanancia en conduccibn de parsanal

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTVD SP-EJ ASISTENTE EN SERVICIOS A LA SALUD I

Funciones del carge estructural:

a) Programar, organizar y ejecutar inspecciones de salubridad en establecimientos plblicos. privados, comerciales y lugares donde se expenden
productos alimenticios de primera necesadad. entre otros.

b) Coordinar la ejecucién de inspecciones para evaluar condiciones sanitarias en locales gue solicitan kcencias de funcionamiento, renovaciin y
tree, para calificar y emitir los informes respeciivos al drgano compelente.
) Atendar y tramitar las soliciudes y denuncias refersnies a los aspectos de salubridad, rusdos molestos y confaminacidn ambiental en &l distrito,
informes técnicos y demas documentas retacionados al Ambito de su compeatencia, incluyendo los informes gue justifiquen el

&Nl sancionadaor,

_Wummuu&mm:mmmwammur ruidos modesios, condiciones de salubridad e higiene, en coordinacidn con ka
gerencia de fiscakzacion
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g} Organizar y ejecutar operativos de control sanitario de alimentos y bebidas, &n coordinacidn con la subgerencia de Fiscalizacion.
h) Coordinar y participar en ia ejecucidn campafias y operativos con el Ministanio de Salud y la Fiscalia en asuntos de su competencia,

i) Programar, previa coordinacién con i3 subgerencia de Proteccidn Ambiental y Servicios Publicos 1 ejscuciin de operativos de erradicacion de
|:nw|. infeccioses que alenten contra la salubridad publica.

| Dar saguimiento a los informes Wecnicos emilidos en maleria de salubridad y apoyar en la elaboracsdn de proyectos de resolucidn de sancikin sobre
la materia

k) Realizar programas de educacion sanitara y capacitaciin sanitana dingida a manpuladores de alimentos.

1) Implementar la aphcacidn da la disposicidn municipal referente a la tenencia y regsstro de canes del distrito y la ley N¥ 275096 que regula & Régimen
Juridico de canes.

) Proponer documentos normativos onentados a velar por b salud poblica en & distrito; as! como brindar oreniacidn en asuntos de su competencia.

n) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmadialo, alineadas a las funcionas del cargo o
jgnadas par NOrma expresa.

del cargo estructural:

Formacion académica

|2} Mivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacidn académica

|;l:a profesional a nombre de la Nacidn en carreras afines a las funciones a desempefar.

|} Experiencia general

mmu-wmmmlm-ﬁnunaumpﬁummm.

b) Experencia especifica (desamoliando funciones similares yio en cargos similares y'o en &l Sector Piblico)

|02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pdblico

|Requisitos adicionales

[Conocimientos de informatica y'u Ofimatica, acreditados mediante cerificados o diplomas

Diplemado y/o aspecializacion en gestion plblica o lemas relacioneados a las funciones @ desamofiar y/o lemas en gestion municipal

Experencia an conduccin de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |
|Funciones del cargo estructiural.
a) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasfcacidn, verificacion y archiva da la documentacidn gue se genans o ingrese

a la Subgerencia,

|t} Reakzar &l control de la documentacidn que remiten las areas a la Subgerencia

o) Recopiar informacidn y apoyar en |a formulaciin de ka documentacsdn normativa en el d&mbilo de su compatencia.
d} Emitir opinidn técnica sobre expedentes administrativos puestos a su consideracsin,

e} Redactar documentos con crilerio proplo de acuerdo a indicaciones generales.

. ) Brindar orientacion relativa a situaciones y gastiones de documentos y expedientes que le comesponda

a) Ejecutar campafias educativas de difusidn e induccitn de las disposiciones municipales que establezcan prohibicicnes u obligaciones de cardcler
na tributario, en coordinackin con la subgerencia.

|h} Participar en la programacidn de aclividades técnico-administrativas y en reunionas de trabajo, cuando asi lo disponga la subgerencia

i) Elaborar informes-rasultado del proceso de fiscalizacidn por concepio de koencias de construccidn, kicencias de funcionamiento y otros

i) Otras funciones detarminadas en el ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas
poT NQMMa expresa.

dal astructural:

wn =]

) Nived educativo

[Técnico Superior Compieto, Universitaria Incompleta
b) Grado/situacsbn académica.
Titule Técnico a nombre de la Nacidn en Administracién, Contabilidad yiu otros y carreras universitarias afines Educacion,

|Administracidn, Contabilidad, Economia y/u otros relacionados al cargo.

|a) Expenencia general
/""'_ - f experiencia laboral en el sector publico o privado
e I ncia espacifica (desarrollando funciones simitares yo en cargos similares y/'o en & Sector Publica)
'de un (01) afte en del cargo en el sector plblico.

adicionales

ﬂpmei:xm: de informalica y manejo de paguales en entomo Windows, acreditados mediants cerificados o diplomas
N en temas de geslién plblica y otros relacionados a ias funciones a desempefiar.




Clasificacion Sigla astructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOQ SP - AP OFICINISTA |
—— - — 13
a)Realizar labores de apoyo onentadas a hacer cumplic las disposicionas municipales vigantes

b} Coordinar con al parsonal asignado &l control del uso de [a via pablica para fines de actividades de comercia ambulatorio.
¢} Controlar los decomisos & incautacionss que en cumplimienta de sus funcionas reaiiza of personal asignado.

d} Alender por delegaciin las nolificaciones de infractores., los casos de decomisos identificands las sanciones, mullas respectivas y remitir los
informas thcnicos.

&) Coordinar con el personal asignado para hacer cumplir [as disposiciones superiores impartidas respecto al sistema de trabajo en las imtervenciones
de comisg.

1) Realizar acciones tendientes a controlar y sancionar la adulteracidn y manipulacidn dolosa de las pesas y medidas en los marcados y
establecimientos comerciales. industriales y'o servicios,

g} Apoyar en el trabajo de campo orentado a verificar y controlar que los establecimiantos comerciales cuenien con las respectivas licencias de
[funcionamiento ¥ los inmuebles en construccion cusnten con su respectiva licencia.

h) Inlervenic en los oparalivos noclumaos para hacer cumplic las disposicionss municipales; asl como apoyar en & confrol de espectaculos publicos no

i} Coordinar con el parsonal asignado la realizacidn de actividades para el ordenamiento del comarcio formal & informal,
) Adoptar las meddas necesarias tendienies a resguardar bos bienes comisados an cumplimiento de su labor,

o) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o
@signadas por norma expresa

Instruccién Secundaria Completa

I:.I Mivel aducative

b) Grado/situscion académica

a) Experiencia
Minima de Un (01) afio en el sector publico o privado
b) Expariencia especifica (desarrollando funciones similares yic en cargos simidares y/o en &l Sector Publica)

e
ibn plblica o temas rﬂlc-nnm:i iafunc.dnqwmhza
- Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP - AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il (POL. MUMN.)
unciones del estructural:

) Apoyar con la finalidad de hacer cumplir las ordenanzas. resoluciones. edicios y demas disposiciones municipales vigentes.

b} Disuadir y evitar situaciones violantas, tales como desordenes publicos ocasionados por comerciantes que invaden la via pablica o personas que
no respetan las disposiciones municipales, entre otros.

) Realizar ol control del wso de la via pablica para fines de actividades de comercio ambulatono
. d) Cumplir las disposicionas impartidas respecto al sistema de trabajo en las infervenciones de comiso.

a) Realizar accicnes tendientas a controlar y sancionar la adulteracidn y manipulacsdn dolosa de las pesas y medidas en bos mercados y
establecimienios comerciales, indusiriales yo sarvicios.

f) Apoyar en & cumpiimiento de las disposiciones municipales gue regulen kos espectaculos y las actividades cullurales, sociales, en resguardo de la
maral, las busnas costumbres y saguridad pablica

g) Apoyar en el trabajo de campo orentado a varificar y controlar gue los establecimienios comenciates cuenien con las respectivas boencias de
funcionamienta.

h} Motificar a kos infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta de las acciones realizadas.

i) Participar en operativos nocturmos para hacer cumplir las disposiciones munecipales. asi como apoyar an el control de espectaculos plbloos no
daportivos.

| Efectuar el sarvicio de seguridad del palacic municipal y de los locales de la Munscipalidad cuando corrasponda.

k) Cumglir diligantamants ia labor condorme al rol de servickos en campo.

I) Otras funciones delerminadas en & ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato. alineadas a las funciones del cargo o asignadas

e |
inlmldluﬂ{MllﬁnmlenlmﬁrpﬁHlmnmﬁu




Ib] Exparsnca Bspeciica {desarmoliando funciones similares y/o en cargos similares y'o en &l Sector Fﬂb"':ﬂ]

Mll'bﬂdtll MIHHIMMMHWMMHMHHDMﬂWllhlﬂﬂmlﬂilb“ﬂﬂ

Cursos de capacilacién m'l gestion pubhﬂ o lamas rnl.mmml ala funo:-é'n gue realiza.

Capacilaciin en comercializacion.
Clasificacion Siglh | Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHNICO ADMINISTRATIVO (POLICLA HI.IHICIPM._I]_I
[Funciones del cargo estruciural:

| Apoyar con la finalidad de hacer cumplir las ordenanzas. resolucionas, edictos y demas disposiciones municipales vigentes.
b} Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el ambito de su competencia
) Realizar el control del uso de la via pdblica para fines da actividades de comercio ambulatono

| Cumpgiir las disposiciones impartidas respecto al sistema de irabajo en las intervenciones de comiso.

| Realizar acciones tendantes a controlar y sancicnar la adulteracién y manipulacidn dolosa de las pesas y medsdas en los mercados y
esiablecimientos comerciales, industriales yo sarvicios.

f) Apoyar en el cumplimianto de las disposiciones municipales que regulen los espectaculos y las actividades culfurales, sociales, an resguardo de [
maoral, kas buenas coslumbres y seguridad pdblica.

| Apoyar en el rabajo de campo onentado a verificar y controlar gue kos establecimientos comerciales cusnien con las respectivas licencias de
funcionamiants.

h) MNotificar a los infractores por el iIncumplimiento de las normas municipales y dar cuenta de las acciones realizadas

i) Intervenir en operativos noctumos para hacer cumplir las disposiciones municipales: asi como apoyar en el control y fiscalizacidn de espectaculos
plblicos no deportives.
) Efectuar el servicio de segunidad del palacio municipal y de los locales de la Municipalidad, cuande lo disponga el subgeranie.

i | Cumplir diligentemente |3 labor conforme al rol de servicios.

1) Alender y orientar al piblico en materia de promocidn ¥ control del comercio.

m) Adoptar [as medidas necesarias lendientes B resguardar los bienas comisados en cumplmianto da su labor.

n) Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como dedegadas por el jefe inmediato, alingadas a las funciones del cargo o

¥ manejo de paguetas an antomo )
Capacitaciones en lemas de gastién piblica y olros relacionados a las funciones a desempefiar

Ciasificacion Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICD DE APOYD SP - AP OFICINISTA 1i
astructural

con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la documentacion que S& Qenare O Ingrese

b) Realizar el control de la documentacion que remiten las areas a la Subgerencia,
¢} Recopilar informacién y apoyar en ia formudacidn de la documentacién normativa en el ambito de su competencia
d) Emitir opinidn écnica sobre expedientes administrativos puesios a su consideracion y proponer soluciones a los mismos.

&) Redactar documentos con criterio propso de acuerdo a indicaciones generakes.

f) Brindar onentacidn relativa a situaciones y gestiones de documentios y expedienias que b cormesponda

g} Participar &n (a programacin de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo gue designe la Subgerencia.

rdinar con el personal asignado la realizackin de actividades para el ordenamienio del comercio formal & informal,

nes detarminadas en el ROF y MOF wvigente, asi como delegadas por el jefe inmediato. aineadas a las funciones del cargo o asignadas

Secundaria Completa y estudios superiores de formacion basica ylo Técnica.
Grado/sfuacidn académica

Instriccién secundaria completa y estudios superores de formacién basica ywo Técnica pudiendo ser Administracion, Secrelariado y otros
relacionades con las funciones & desempefar.







SUB GERENCIA DE_IHSTRUCCII‘:I'H ADMINISTRATIVA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | l ?
uncignes ded estructural:

a) Programar, ajecutar y evaluar | Plan Operativo de su competencia

b) Lievar &l registno de casos materia de la fase instructiva.

¢} Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, las actividades previas a la imposicién de sanciones adminisirativas a través de medidas preventivas @
instructivas que fienan por fialidad un cambio de conducia en los adminisiradors. a fin de garantizar @ cumplimienio voluntario de las disposiciones
adminisirativas municipales.

d) Ejecutar |a fase instructiva del proceso sancionador de manera autdnoma & independiente, formulando las recomendaciones de mejoras o
aplcacidn de las medidas corectivas de la actividad infractora desarrollada por f administrado. siguisndo &l debido procedimiento

|-} Realizar programas educativos de difusidn de normas municipakes.
f) Manejar y analizar estadisticas de su competencia y elaborar memaoria,
g) Estudiar, proponer & implementar &l Codificador de Infracciones, multas y medidas complemeniarias

|n) Proponer la emisidn y actualizacidn de las disposiciones municipales y directivas internas que coadyuven al mejor desamolio del procedimiento sandg

i) Otras funciones deferminadas en el ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a ias funciones del cargo o asignadas
poT NOTMA expIESa.

’ del cargo estructural:
Formacshn acacémeca
[a) Mevel educative

|Llnl'vu|lwh Completa
b) Grado/situacién académica

itulo profesional a nombre de la Nacién de Licenciade en Administracién, Economia, Abogado, Ingenieria Industrital entre otros
relacionados con el carge y funciones a desempefiar.

periencia
ln] Experiencia genaral

Iﬂa.ﬁmdnnpuimm minima en labores afines en el sector plblico yo privado.
IEI Experiencia especifica (desarmollando funciones similares y/o en cargos similares y'o en el Sector Plblico)

Iummnmmmmmmmnﬂuhmmﬂp«mwdwwulm
Iquuillm.didnnllu

[L‘-oml:imlunlnu de informatica y'u Ofimatica. acreditados mediante certificados o diplomas

Immmmmmmnwmmmmmnmhmaﬂumhrﬁnmmg:tﬁnmmw
|Experiancia en conduccidn de parsonal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ABDGADO |

) [r—
a) Emitir dictamen sobre asuntos administralivos contenciosos puesios a su conskdaracikin, entre otros el procedimiento irilateral

b) Emitir informes concluyenies en procadimientos administrativos cuando el fundamento de la pretensidn sea razonablemente discutible o los hechos
saan controvertidos juridicamente:

c) Verificar el procedimiento administrativo del inicio hasta agatar la via adminisirativa, asegurdndose que se encueniren las acciones dentro del
alcance de la normativa y plaros esblaecidos de Ley.

d) Ejercer la defensa de las sutoridades, funcionarios y irabajadores, cuando éstos o requieran, en tanto sean remplazados por & Ministero Publico
o al Poder Judicial por el epercicio de sus funcionas, an tanto no fueren denunciados por la propia Municipalidad o por algin érgano componenie del
Sistema Macional de Control;

&) Participar en la formulacidn de proyecios de convenios, contralos, acuerdos y documenios legales similares de ka gestidn municipal
f) Coordinar y apoyar a la Procuraduria Piblica Municipal en la defensa de los intereses y derechos ce la Municipalidad ante cualguier instancia del
fuero judickal o fuero arbitral.
h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o
i pOr NOMMa 8xXpresa.
del cargo estructural:
ormacién académica




['¥|Rm adicionales

03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector publico yio privado.

|b) Expenencia especifica (desarrollando funciones similares wo en cargos similares y/o en el Sector Publico)

02 afos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

|Requisitos adicionales

Estar Colegiads y habilitado

Conocimientos de informatica yiu Ofimética, acreditados mediante cerificados o diplomas

Diplomado yo especializacidén en gestibn poblica o temas relacioneados a las funcionas a desarrollar yio temas en gestién municipal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO EN ABOGACIA
[Funciones cargo .

a) Ejecutar actividades de seleccidn, andlisis, clasificacién y codificacsdn de informacidn de cardcler juridico municipal,

b} Realizar o seguimienio de los procesos administralivos y custodiar los expedientes respectivos.

c) Participar en ef estudio de expadientes, proponer commecciones y emitir opinién thcnica e informas praliminares.

|4} Informar penddicamente sobre resultados de gestiones administralivas, judiciales y acciones ejecutadas en el ejercicio de sus funciones.
le ) Participar en reunones yio comisiones an el 4mbito de su competencia.

If) Distribuir oportunaments las normas legales vigentes de interés municipal a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad

g} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, slineadas a las funciones del cargo o
Bl POr NOFMa BXPresa.

del cargo estructural:

Formacidn académica

|a) Nivel educativo

niversitaria Concluida

b} Grado/situacién académica
E o Bachiller en Derecho

m;;pumnnu genaral
|02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desarrcllando funciones simitares yo en cargos simitares ywio en el Sector Publico)
Minima de un (01} afio en del cargo en el sector publico,

ica y manejo de pagueles en entormno Wi icados o diplomas
jCapnchucionss en e de pusiée poblcs
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP - AP OFICINISTA Il
del cargo estructural.

la) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, framitar y disinibuir la documentacidn variada que llega o se genera an la oficina

|b) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos

c) Operar &l equipo de compuls para elaborar cartas, oficios, informas y otros documentos de rutina que sean emitidos en la oficina.
d} Preparar y ardenar |a documentacidn para la firma del jafe; asi como para las reuniones en el &mbilo de su competencia

@) Registrar, clasificar, ardenar e informar mmediatamente respecto de la documentacidn recibida

|f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NOIMa expresa

def cargo estructural:

Formacibn académica

I_II- Mivel educativo = =
Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos culminados

|5} Grado/situacion academica

Ilmh'umlﬁn secundaria completa y estudios Técnicos culminados relacionados con administracidn, secretarlado, asistenta de gerencia yiu
otros relacionados con las funciones a desarrollar.

Experiencia

|a) Experiencia general

Minima de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector pablico o privado
) Experiencia espacifica {desamollando funciones similares y'o en cargos similares yio en &l Secior Pablico)

|ntnﬁndpmmmmmmmmwmmmuumnmmummmm

N ICnrndmj;li{usda computacisn e informdética (sofware actualizado)

Cursas de capacitaciin en gestidn piblica o temas relacionados a la funcitn que realiza.
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SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP.EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | _l 9
unciones del estructural

| Coordinar y ejercer a nombre de la Municipalidad las acciones de coercion para e cobro de las dewdas tributarias y no tributarias que sean exigibles
acuerdo a los dispositives legales vigentes.

b) Verificar |a exogibilkdad de la deuda y ordenar las medidas caulelares que sean necesanas, tales como INSCpCioNes &n registros, intervenciones,
depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras que conlleven al pago de la deuda.

g} Controlar y realizar ol seguimiento de la aplicacién de medidas cautelares a los contribuyentas morosos dal distrito.

h) Otras funcionas determinadas an &l ROF v MOF vigante, asl como delegadas por ol jefe inmediato, alineadas a las funcionas dal cargo o asignadas

|2} Nivel educativo
. |universitaria Compiata
|b) Grada/situacién académica
Eulo profesional a nombre de la Nacién de Abogado.
periencla
|a) Experiencia general
{03 afios de experiencia minima en labores afines en el sector plblico ylo privado.
|b) Experiancia especifica (desarrollanda funciones similares y/o en cargos similares yio en el Seclor Pablico)
02 aflos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico
Requisitos adiclonales
|Estar Colegiado y Habilitado
|l.'..‘.umdmhnm de informatica yiu Ofimatica, acreditados mediants cerificados o diplomas
|Diplmudn y'o especializackdn en gestidn piblica o temas relacioneados a las funciones a desarrollar yio temas en gestién municipal

IEupu'iﬁmla en conduccidn de personal
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP - AP AUXILIAR COACTIVO - [OFICINISTA Il)

unciones ded cargo esiructural
) Apoyar al sjecutor coactiva en la ejecucién de actividades, de cierta complejidad.
b} Suscribir las notificaciones. aclas de embargo y demds documenios que lo amerian para el impulso dal proceso.

) Varificar la conformidad del expedienie anles de su estudio y preparar los informes respectivos en el dmbito de su competencia.
) Proyectar la documentacidn necesaria para el procedimiento de cobranza coactiva

) Recapcionar, tramitar y custodiar el expadienta coactive a su cargo.

) Lievar el archivo téenico de las cobranzas coactivas. asi como el registro y control de los expedentes cancelados.

| Dar fé de los actos en los que interviens en el ejercicio de sus funciones,

h) Realizar diligencias ordenadas por el ejecutor coactive, asi como entregar as notificaciones a los contribuyentes morosos u obligados.
f) Otras funciones determinadas en ol ROF y MOF vigente, asi coma delegadas por el jefs inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

norma ex
estructural:

Formacion académica

a) Meved educative

Estudios Universitarios Incompletos

b) Grado/situackin académica

|Acreditar por lo menos ¢l 3er afio de estudios universitarios en Derecho, Contabilidad, Economia, Administracion u otra similar
Expmilrm

ia genaral
dldﬂ{ﬂﬂlﬂumhbﬂrﬂlﬁuﬂnhﬂlﬂuﬂuﬁc&uml#nclnrpl.‘lbli:nnprﬁndﬂ
wa.mcrﬁu (desarroliando funciones similares y'o en cargos similares yio en el Secior Puﬁm:
afio do gxperiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector piblico
‘adicionales
{Conodimienios de computacidn e informatica {sofware actualizado).
ims en derecho adminstrativo yio inbutano
rscs de capacitacidn en gestion piblica o temas reiacionados a ia funcion que realiza
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Clasificacion !:l!ll Cargo estructural 1 0
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
[Funciones oel cargo estructural

a) Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de serenazgo destinadas a garantizar la seguridad fisica y moral da la comunidad.
b} Organizar, coordinar y controlar &l servicio de patrullaje de seguridad diumo y nocturmo y los operativos de segunidad entre otros.

jc) Coordinar con la Policia Nacional dal Perd de su jurisdiccidn y otras instituciones representativas del sector la programacion de rondas urbanas y
loperativas para preservar la seguridad y trangquilidad de la comunidad en el &mbilo de su competencia

ld) Participar y brindar apoyo en las acciones que programe la Gerencia de Fiscalizacion y Sanciones para las acciones necesarias en conjunto,

1) Formutar, proponar y administrar su presupuesto anual, proyectando |a calendarizacion de gasios trimestrales. asl como formular el Plan Operativo
Institucional (PO1).

jg) Otras funciones determinadas en & ROF y MOF vigents, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

) Experiencia especifica (desarmollando funciones similares yio en cargos similares yo en el Seclor Pibiico)

afios en temas relacionados a la gestidén municipal, gestién pablica y conduccién de personal, de los cuales un (1) afio debe ser en
tos o cargos de direccién en el sector panlico o privado y un (01) afio en el sector plblico

equisitos adicionales

|conocmisntas de nfermanea yiu Ofimatica, acreditados mediante certificades o diplomas

Diplomado o especializacidn en gestidn plblica o temas refaciongados a las funciones a desarrollar yo temas en gestidn municipal
Experiencia en conduccidn de personal

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP-ES SECRETARIA Il

[Funciones oel carmo estructural

|2} Organizar y programar las reuniones y citas de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

b} Recibir, atender y orlentar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, brindandole la
b " :

) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la gerencia; asi como realziar el control y seguimiento.

. |d} Tomar dictado y cperar computadoras para elaborar cantas, oficios. informes y olros documantos que se amitan en la gerencia

&) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente. asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
|por norma expresa

Raquisitos del cargo estructural

ormacion académica
a) Nive! educativo
Titulo de Secretarla Ejecutiva, Técnico en Administracion yiu otras similares
|b) Grado/situacidn académica
[Titule Técnico a nombre de la Nacidn de Secretaria Ejecutiva, Administracion, Asistente de Gerencia yfu otros similares

Experiencia

a) Experiencia general _

03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

|b) Expariancia especifica (desarrofiando funciones similares yfo en cargos similares yio en &! Seclor Piblico)

;W“ (02) afios en labores secretariales y administrativas de oficina en el sector piblico o privado

infarmatica y'u CNimahca, BCreanados medianie CENMCanss o Bpiomas
. &n conduccidn de personal
i cortigia en el trato, buena educaciéin y dicrecidn. asi como ser ordenada y responsable




SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO DE SEGURIDAD

Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADD DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

[Funcicnes del cargo estructura:

a) Programar, organizar, dingar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las fases de diagndstico, programacian, etaboracion y evaluacion
del proceso de planeamiento estratdgica de saguridad.

Ib] Proponer las politicas y estrategias vinculadas a la seguridad ciudadana.

) Planificar los programas, planes y proyecios formulados por e Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) para reducir la inseguridad, 1a
fcriminalidad v delincuancia comdn

d) Colaborar y coordinar acciones de apoyo a las dependencias del Cusrpo General de Bomberos Voluntarios del Par, Comité Distrital de Defensa Civil
y oiras instituciones de servicio a la comunidad, que operan en el distrito.

Ia] Programar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de su competencia

f) Otras funciones delerminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por ¢ jafe inmediato, aneadas a las funciones del cargo o asignadas
pOrF NOMMa BXpresa.

uisitos del cargo estructural:

anrmmim académica

{a) Nivel educativa

Il.lni'urllwll Completa
b) Grada/situacion académica

Titulo Profesional Universitano de Administrador 0 estudios relacionados con el cange

s

|Miﬂn| de expariencia minima en labores afines en el sector pablico ylo privado.

|h} Experiencia especifica (desarollando funciones similares yw'o n cargos similases wio an el Seclor Pablico)

02 afios de experiencia minima en las labores solicitadas de scuerdo al puesto en el sector publico

Requisitos adicionales

Conocimienios de informatica y'u Ofimatica, acreditados mediante cerfificados o diplomas
Diplomado o especializacion en gestin piblica o temas relacioneados a las funciones a desaroliar yio l@mas en gestidn municipal
Experiencia en conduccidn de personal

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECNICO ADMINISTRATIVO |

uncionas dal ca esiructural

a) Apoyar y coordinar durante la programacian, conduccion, ejecucidn y supervisidn de las actividades de la Gerencia General de Seguridad Ciudadana.

b} Apoyar en la suparvisidn del cumplimienio de las labores que asjecuta ! parsonal de la Subgerencia, velando por la
parmaneancia del mismo durante las horas laborables y su puntualidad.

F}Wrmmmﬁmmmmmuummhﬁcmm:mmml

I:F:I Ravisar, analizar y evaluar los documentos provenientes de las dependencias, emitiendo las cormespondientes recomendaciones y sugenancias.

@) Coordinar y convocar a reuniones de trabajo a fin de supervisar y evaluar el avance de las actividades programadas para las dependancias
de la Subgerencia.

Supervigar y coordinar la implementacidn de las recomendaciones provenientes de las acciones de conirol de actividades y proyecios

) Otras funciones determinadas en ¢l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NOITMA EXpresa.

Requesitos del cargo estructural:

ofmacsin académca

la) Mive! educative

|Universitaria Complata

b) Grado/situacidn académica

Ilmlu Profesional Universitario de Administrador o estudios relacionados con el cargo

Experiencia

ja) Experiencia general

02 afios de experiencia laboral en &l sector publico o privado
b) Experiencia especiiica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector Piblico)

Minima de un (01) afio en del cargo en el sector pablico.
|Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica y maneo de paquetes en entorno Windows, acreditados mediante certificados o diplomas
itacs en temas da gestidn piblica

Clasificacion Sigla Ca estructural

OFICINISTA |
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IbJ Administrar y maniener actualizado el archive de los documenios emitidos y'o recibados.

Ic]l Operar & equipo de cdmpulo para elaborar carlas, oficios, informes y otros documentos de rutinag que sean emitidos en la oficina

Iujhﬂmrymllmcunnmmmumm:wm:is{mpammwunm-nmlmmmw:wmncu.

I|J Registrar, clasificar, ordenar @ informar inmediatamente respecio de la documentacion recibida.

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, aineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NOMA axpresa
Il!lqulllm del cargo estructural:
[Formacion académica
Nivel sducatvo _
Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b) Gradao/situacion académica
Instruccion secundarnia completa y estudios Técnicos Incompletos relacionados con adminisiracion, secretariado, asistents de gerencia yfu otros
relacionados con las funciones & desarmollar

Experiencia

|l] Expariencia general . o

Minima de dos (02) afios en labores administrativas de oficina en el sector plblico o privado

|h:| Experiencia especifica (desamoliando funciones similares yi'o en cargos similases yw'o en &l Sactor Pablica)

|_IJ'I afic de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publice

|Requisitos adicionales

[Gmmhnlm de informética y manejo de paquetes an entormo Windows, acreditades mediante certificados o diplomas
. |Emucamﬂadm en gastidn plblica o temas relacionados a la funcidn que realiza,

SUB GERENCIA DE OPERACION DE PREVENCION DE SEGURIDAD

Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Fuminnau del cargo estructural

Il]- Programar, ejecutar y evaluar ¢l Plan Operativo de su competencia

Ib}mmhwmyummmmibnymmomnaumma.

c) Ejecutar &l cumplimiento del plan da seguridad por medio da las inlervenciones, pairullajes, para mitigar la insaguridad. brindar proteccidn a las
personas, velando la integridad de los mismaos de manera programada y coordinadas.

f) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOF NOMMA BXpresa
isitos del carga estructural:
QMMECIon academica
[a) Nivel educative
Universitaria
b} Grado/situacion academica
Titulo Profesional Universitario de Adminisirador o estudios relacionados con el cango.
Ex
a ancia ganaral
03 afos de experiencia minima en labores afines en ¢l sector pablico yio privado. -
. b} Experiencia especifica (desarroilando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Pubbco)

ﬂ!lﬁulWhmlnimlm las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico

tica yu Ofimatica, acreditados mediante certficados o diplomas
Diplomado yio especializacitn en gestidn plblica o lemas relacioneados a las funcionas a desarrollar yio temas en gestidn municipal
Experiancia an conduccidn da personal

Clasificacién Blﬂi = ctd_'E estructural
B SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO EN SEGURIDAD Il
Funcionas del estructural:

a) Intervanir en la elaboracidn y ejecucidn de Planes de Seguridad y del Plan Operativo para casos de emergencia an el distrito

Ih]-Diml.coordnirvll.rplwulullpw:ql.-ubmdlallmhwdnmnwmiwwwmpnrbsmglmmmumﬁnpw
Desasires, Policia Municipal y olros 6rganos de la entidad

c) Dirigir y coordinar las acciones necesaras para capacitar al equipo de serenos en materia de seguridad cludadana. & fin de mejorar el sarviclo de
SErenazgo

dirigir y supervisar la atencidn inmediata que requieran los vecings en caso de emengancias o siluaciones de alleracion del orden plblico

¥ supervisar &l apoyo parse |a vigilancis y resguardo dal patnimonio @ infrasstructura municipal, 251 como |a vigiancia
te Gadh vaz que la Municipalidad realice actividades o eventos especiales

Wﬁﬁmrmmnlhwmm.EMDﬁ[hmalmm
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) Apoyar en el control de la asistencia y permanencia del personal, asi como el cumplimienio de las disposiciones impartidas al personal de seguridad
iudadana. -I
h) Otras funciones determinadas en el ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jafe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
DOF NOMMES AXpresa.
del cargo estructural:
|Formaciin académica
r] Hivel educative

Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos Incompletos
b} Grado/siluacidn académica

IE:m.m universitarios y'o écnicos relacionados con administracidn y/u otros relacionados con las funcionas a desarmollar,
[Experiencia

Inl Experiencia general

|Ilir|iml de dos (02) afios en labores administrativas en el sector piblico o privado

[b) Experiencia especifica (desamoliando funciones similares yio en cargos similares /o en el Sector Pubiico)

|_tl1 afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector piblico

[Requisitos adicionales

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entorno Windows, acredilados mediante certificados o diplomas
Conocimientos de la normativa legal en el ambsto de su competencia

|&mm capacitacidn en gestdn plblica o temas relacionacos a la funcidn que reaiza,

Clasificacien _s_lat-l Cargoe estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES TECHICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:
a) Apoyar en las elaboracidn y ejecucidn de Planes de Seguridad y del Plan Operative para casos de emergencia en el distrito

b} Apoyar en la dweccién, coordinar de los operativos programados por la Subgerencia de Gestidn de Reesgos y Desastres, Policia Municipal y otros
drganas de la entidad

I:Mpnrlrvwdm:rlumuﬂmaﬂnﬂmmhmumdifmdarrmiomrnl“miuu

Id] Disponer. dirigir y supervisar la atencion inmediata que reguieran os vecings en caso de emergencias o situaciones de alteracion del orden piblico
h) Otras funcionas delerminadas en &l ROF y MOF vigente. asi como delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a las funcionas dal cargo o asignadas
PO MOMMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica
[a) Nivel aducative

w Completa

b) Grado/situacidn académica

Titulo Profesional Universitario de Administrador o estudios relacionados con el cargo.
I_Expamlnua

a) ia general

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

b) Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similases yio en el Sector Publico)
en @l sector publico.

Conocimientos de informatica y manejo de paguetes en entorno Windows, acreditados mediants certificados o diplomas
Capacitaciones en lemas de gestidn plblica

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP-AP OFICINISTA I
Funciones del cargo estructural

a) Recibir, revisar, clasificar, registrar. codificar, tramitar y distribuir [a documentacidn variada que llega o se genara en la oficina,

Ib] Administrar y maniener actualizado &l archivo de los documentos emitidos y/o recibidos.

Iv;j Operar el equipo de cdmputo para elaborar caries, oficios, informes v otros documentos de rutina que sean emitidos en la oficina,

Id] Preparar y ordenar la documeniacion para la firma del jefe; asi como para las reuniones en el &mbilo de su compatencia.

Ic] Registrar, clasificar, ordanar @ informar inmediatamente respecto de la documentacidn recibida.

f) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe nmediato. alineadas a tas funciones del cargo o asignadas




Instruccitn secundana complata y estudios Técnicos cuiminados relacionados con adminisiracion, secretariado, asistente de gerencia yu atros
relacionados con las funcionas a desamoliar.

Experientcia

a) Experiencia general

|Minima de dos (02) afics en labores administrativas de oficina en el sector piblico o privado

|b) Experiencia especifica (desarroliando funcignes similares yo n cargos similares y/o en el Sector Publico)

|01 afe de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico

|Requisitos adicionales

Conocimienios de informatica y manejo de pagqueles eén entorne Windows. acreditados mediante certificades o diplomas

Cursos de capacitacion en gestion poblica o temas relacionados a la funcidn gue realiza

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Funciones del cargo estructurat

a) Coordinar y supervisar las actividades relacionadas al normai desanvalvimiento de atencidn de llamadas y del sisiema de video vigilancia de
Seguridad Ciudadana

b) Participar en operativos de prevencidn y represidn de aclos ilicios, de manera conjunta con la Policia Nacional del Pery

¢} Comunicar y coordinar las acciones disuasivas dispuestias por orden superor para mantaner el orden plablico an el distrito.

d) Coordinar la elaboracsdn oel rol de servicio diario del personal de segunidad civdadana y apoyar en el control de asistencia y permanencia del
|personal ’

&) Elaborar y reportar los parles diarios de ocurrencias e informes mensuales cormespondientes,

. ) Racepcionar y distribuir la documentacion al personal asgnado al drea,

g} Comunicar los requerimientos necesarios para ka normal operacidn y resguardo de vehiculos destinados a ks seguridad ciudadana

h} Recepcionar informacidn en la base de comunicacién y retransmitirios a los supervisores y unidades de ia municipalidad que comespondan

i} Otras funciones delerminadas en el ROF y MOF vigenie, asi como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo 0 asignadas
POr Norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

ja) Nivel educativo

Instruccién Secundaria Completa y Estudios Técnicos culminados

b} Grado/sAuacién académica

Instruccsbn secundarnia completa yio estudios técnicos relacionados con kas funciones a dasarroliar.
Expariancia

a) Experiencia general

Minima de dos (02) afos en labores en el sector pablico o privado

b) Experiencia especifica (desarmoliando funciones similares y/'o an cargos similares y'o an el Sector Plblico)
01 afio de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector publico
Requisitos adicionales

. Conocimientos de informatica y manejo de pagueles en entorno Windows, acrediados madianta cerdificados o diplomas
Cursos de capacitacian en gestidn publica o temas relacionados a la funcidn que realiza.

Clasificacion Sigla o estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS 1l
Funciones dal cargo estruciural:
a) Coordinar y suparvisar las actividades relacionadas al normal desanvolvimiento de atencidn de llamadas y del sistema de video vigilancia de
Seguridad Ciudadana,

b} Participar en operativos de prevencidn y represion de actos ilicitos, de manera conjunta con |a Policia Nacional del Pera

¢} Comunicar y coordinar las acciones disuasivas dispuestas por orden swperior para mantener el orden piblico en el distrito,

d} Coordinar Iz elaborackdn del rol de servicio diario del personal de seguridad ciudadana y apoyar en el control de asistencia y permanancia del
personal

&) Elaborar y reportar los partes dianos de ocurrencias @ informes mensuales comespondiantes

In Recepcionar y distribuir ka documantacidn al parsonal asignado al rea.

Comunicar los requerimientos necesarics para la normal cperacién y resguardo de vehlculos destinades a |a seguridad ciudadana

Dl o
hT'Fﬁuwbmnar infarmacidn en la base da comunicacidn y retransmitirios a los supervisores y unidades de la municipalidad que cormespondan

dras @mﬁm"ﬁnwaﬁ en el ROF y MOF vigente, as! como delegadas por el jele inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
norma|




@) Nivel educativg

Instruccién Secundaria Complela y Estudios Técnicos culminados

b) Grado/situacidn académica

Instruccion secundana completa wo estudios técnicos relacionados con kas funciones a desarroliar.

Experiencia

|2) Experiencia general

|l|llnlml de dos (02) aftos en labores en el sector piblico o privado

|b:| Experiancia especifica (desarroltando funciones similares y'o en cargos similares yio en el Sector Plblico)

IIJ'I afo de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerde al puesto en el sector publico

|Requisitos adicionales

|Dwudmnmusu. informdtica y manejo de pagquetes en entormo Windows, acreditados mediante cenificados o diplomas

Icwmdlmidnmgumnpmﬁunumuummluﬁunﬁmmm

Clasificacién Sigla C.lmn astructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD SP-AP SERENC |l - OBRERD

mwug:mmm:
Iu]&wmarymmmmmswmmmmawmmwm

Ib] Fomantar la participacidn vecinal del distrito para potenciar la segundad ciudadana, empisando macanismaos y estralegias acordes con la funcitn.

I:j Proparcionar tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifico de la comunidad,

d) Trabajar en equipo con los grupos dispusstos para operatives y distribuir ¢ personal de su furno.

Iu] Verificar diariamente que el inventario de la unidad esté completo,

II‘}MImmirnnmmmmmuimmlimymmmmwmm

Ig] Coordinar e servicio operativo del personal observando su desenvolvimienio y buscando la participaciin del vecindario,

|h] Cumgplir funcicnes especificas de conduscidn de las unidades molarizadas de seguridad ciudadana, de acuerds a las normas intemas.

|iﬁnacnpiwmsauhmwumamyﬁugwﬂnranbasudadammasusuaqmummﬂcahpmm

| Al obsarvar la practica de comencio informal ambulatorio no autorizadd an la via plblica, en ¢ ejercicio de sus linciones, intervendra en el
decomisofretenciin de la mercaderia que provoca la retencidn.

k) Levantar un acta y notificar al infractor, cuando en el ejercicio de sus funciones detecte infractores que han armojado residucs sBlides, escombros yo
residuos, poda de jardines &n las vias y zonas piblicas del distrito

|I:|;'Elabo|w el requerimianto de materiales y equipos necesarios para el servicio de serenazgo

Im}n Informar sobre el desarrolio y desenvolvimiento del servicio diano a su superior jerarquico,

n} Apoyar en la prevenciin de desastres y siniestros que afecten a la poblacidn del distnto, inclusive fuara de la junisdiccidn del distrito previa
autorizacidn del despacho de alcaldia.

o) Participar en actividades programadas por Defensa Civil y en situaciones de emergencia que se presanie,

pOF NOMMa Bxpresa

|n]1'.‘nrn!un|:iur-= determinadas en &l ROF y MOF vigente. asi como delegadas por & jsfe inmediato. alineadas a las funciones del cargo o asignadas

sitos del cargo estructural:

[Formacitn académica

Ja) Nivel sducative

|lnlln.nr.lﬁn secundaria completa yo estudios técnicos culminados

|b) Grada/situacitn académica

ImwmmmyumummmMmrum:dmmw

|Expariencia

|a) Experiencia general

Illiniml de dos (3] afics en labores en el sector piblico o privado

Ih]I Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ywo en cargas similares yio en &l Sector Plblica)

|IJ'2 afos de experiencia minima en las labores solicitadas de acuerdo al puesto en el sector pablico

|Requisitos adicionales

JLicencia de conducir clase y calegoria A-1

|Emmuwmi1ﬂymnqndl paguetes en entorno Windows, acreditados mediante certificados o diplomas

Iﬂmmwmunmﬂﬂpﬂmnmm:mnaﬂululmmmm

ClasMicacion Blala Targo estruciural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP-AP SERENO | - OBRERD

del camo estructural:

1ﬂﬁ wxmwdﬂu de Seguridad Ciudadana y cumplir [as consignas an al &mbito del distrilo.

I{:—Ww i *mupacm vecinal del distrito para potenciar la segunidad cludadana, empleando mecanismos y estralegias acordes con la funcidn




Ic] Proporcionar frangquilidad, ordan, seguridad y convivencia pacifico de la comunidad.

|dh Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y omato plblico.

F;Tmmﬂmhmbmwmmmduw

In Intervenir en la proleccitn de la integridad fisica y moral de las parsonas del disimo,

InJ Reportar las intervencionas realizadas durante su senvicio

h) Vielar por el estricto cumplimienta de los dispositivos legales de cardcler municipal, leyes y normas de su compalancia, ordenanzas y dispositivos
municipales en vigancia,

i) Cumpdir funciones especificas de conduccidn de fas unidades molorizadas de segundad ciudadana, de acuerdo 8 las normas inlemas, verificando que
la unsdad sa encuenire limpia y ordenada.

) Realizar tareas de recepcién de lamadas telefdnicas y recopdlar dalos sobre segundad ciudadana y regesirar en la base de datos todas las llamadas
gue realice fa poblacion,

k) Al cbservar la priclica de comercio informal ambulatorio no autorizado an la via pibdica, en el gjercicio de sus funciones, intervendra en la
decomiso/ratencidn de la mencadaria que provoca la retencidn.

1) Levaniar un acta y notificar al infractor, cuando en el ejercicio de sus funciones detects infractores que han arrojado residuos sdlidos, escombros yio
résiduos contaminanies, poda de jardines en las vias y Zonas plblicas del disbito.

lm: Informar sobre &l desarrolio y desanvolvimiento del servicio diario a su supenior prarguice,

n} Apoyar en la prevencidn de desastres y siniestros que afecten a la poblacidn de! distrito, inclusive fuera de ks jurisdiccidn del distrito previa
autorizacidn del despacho de alcaldia.

In]hrlinipaunmﬁmwmmmmﬂﬂmmﬂm?unmummmwmqmnm.

p) Otras funciones determinadas en &l ROF y MOF vigente, asl como delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Ja) Nivel sducative

Jinstruccién secundaria completa y/o estudios técnicos culminados

|b) Grada/situacitn académica

|1mrmhnmﬂ.mmyulﬂmmmmM£WMMImr.
a

!I.MFll

|Hkumd¢du{znnumhmumﬂamﬁnﬁmapmm

|b] Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y'o en cargos similares wo en el Sector Publico)

Il.'|1md&umunﬂnlmmlnmmm&:mllmmmﬂmwpﬁmm

|Requisitos adicionales

|Licencia de conducir clase y categoria A-1

lﬁumcimimlm de informatica y manejo de paquetes en entorno Windows, acreditados mediante cerificados o diplomas

|cursos de capacitacian en gestién piblica o temas relacionados a la funcidn que realiza.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYOD SP-AP SERENO |

|Funciones del cargo estruclural

a) Ejecutar las actividades de Seguridad Ciudadana y cumpsr las consignas en el &mbito del distrita

|t} Fomentar la participacidn vecinal del distrito para potenciar [a seguridad cludadana, empleande mecanismos y estralegias acondes con la funcidn,

c) Proporcionar tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifico de la comunidad.

d) Vigilar la preservacién de la calidad de vida, limpleza y ornalo pdbikco.

|n]Tmba}uunmﬂpﬂbaphmbmﬂimmduhsanwgndmﬁurupﬂ

Ilr Intervenir gn la proleccidn de ta integridad fisica y moral de las parsonas del distrite.

o) Reportar las intervanciones realizadas durante su senvicio,

h) Vielar por &l estricto cumplimiento de los dispositivos legales de cardcter municipal, leyes y normas de su competencia, ordenanzas y dispositivos
rmunicipales en vigencia.

i) Cumpilir funciones especificas de conduccitn de las unidades motorizadas de seguridad cludadana, de acuerdo a las normas internas, verificando que
la unidad se encuentre limpia y ordenada

) Realizar tarsas de recepcidn de llamadas telefénicas y recopitar dalos sobre seguridad ciudadana y registrar en la basa de dalos fodas las llamadas
gue realice la poblacion,

k) Al observar la praclica de comercio informal ambulatorio no autorizado en la via plblica, en el ejercicio de sus funciones, intervendra en la
lencidn de ka mencaderia que provoca la retencitn,

165




n} Apoyar en la prevencidn da desastres y sinlestros que afecten a la poblacidn del distrito, inclusive fuera de la jurisdiccion del distrilo previa
autorizacidn del despacho de alcaidia.

|njmmmmuwmwwmm=ﬁummmnmm.

p) Oiras funciones daterminadas en &l ROF y MOF vigente, asi como delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

[a) Nivel educativo

[:mmmphuwnmmm-mm

|6} Gradoisituacion académica

Instruccidn secundana compieta y'o estudios técnicos relacionados con las funciones a desarrollar.

|Experiencia

|a) Expariencia ganeral

|Hlnkmd|du{2|mlmmmmﬂumrpﬁhlimupﬂndu

[h] Experiencia especifica (desarroflando funciones similares yio en cargos similares y'o en el Sector Publico)

[f.Hmmumnmnhmmhlﬂom:ﬂﬁhdu“nmdniwmimnﬁmm

|Requisitos adicionales

Licencia da conducir clase y categoria A-1

|Conocimiantas de informatica y manejo de paguetes en enlomo Windows, acreditados medianie certificados o diplomas

5 da capacitacidn en gestidn pablica o temas relacionados a ta funcidn que realiza
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