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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 076-2024/MDJLBYR
Jose Luis Bustamante y Rivero, 07 de marzo del 2024

VISTO: El Informe N°163-2024-ORH-OGAF, de la Oficina de Recursos Humanos; Informe

- N* 089-2024-OGPEYP-GM-MDJLBYR, de la Oficina General de Planeamiento Estratégico
.y Presupuesto; Informe Legal N° 033 2024-OGAJJ'MDJLBYR de la Oficina Generai de .
A Asesoria Juridica; y. g _ o

CONSIDE RANDO

Que, de acuerdo con el artlculo 194° de- Ia Constltucton Politica del Perd, mdnca “Las
municipalidades provinciales y. distritales son los 6rganos de goblemo local. Asimismo, el
Tituio Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organlca de Municipalidades en su Articulo |,
sefiala: “(...) Las municipalidades provinciales y distritales son los étganos de gobierno
promotores del desarrollo local, con personeria- juridica de derecho publico y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines", el Atticulo 1, establece: “Los gobiernos
~locales gozan de-autonomia :politica._,ecprj(ﬁmjic mustratwa en los asuntos de su
competenma,\- N Nt oo | | _

Bt

Que conforme alo cllspuesto en el__|n0|so-._ 3), del artlculo 2 :~..__concordante con lo: dlspuesto C

en el articulo 43 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, prescribe como.una -

de las atribuciones del Alcalde la. de dictar Resoluciones’ de Alcaldla y por-las cualas o
aprueba y resuelve, los asuntos de carécier admmlstratwc : _

‘, Que, el articulo 26° de la Ley N“ 27972 Lay Orgénlca de Municipalldades establece que la
’admlnlstra(:lén municipal adopta’ una estructura gerem’:lal sustentado en principios de

)
Leg - B
\2 i £ programacion, direccion, efecucian, supemsuﬁn - ¢control, concurrente y posterior. Las

SECRETARI,
@L .~ facultades y func:ones de la rmsma se estableoen en Ios mstrumentos de gestion de la
' citada ley; g :

Que, medlante Leyr N° 30057 Leyr del Servicio Civil sg apmbé un nuevo régimen del servicio

‘civil con la finalidad que las entidades piblicas del estado alcancen mayores niveles de

% eficacia y eficiencia y presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania; asi comoz" o
/ para promover el desarrollo de las personas que lo mteg ran; 5 :

Que Ia D|rect|va N° 006-2021-SERVIR GDSRH aprobada con Resolucu’m Ejecutlva N° s
0150-2021-SERVIR-PE sobre “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del.
Cuadro para Asignacién de Pérsonal Provisional” que tiene como objeto establecer y
precisar normas técnicas y procedimientos de observancia obllgatona que las entidades
publicas deben seguir para la administracion de cargos y posiciones, siendo su finalidad de

L que tas entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar el Manual de
X Clasificador de Cargos (MCC) y 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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Que, 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, clasificacion, funciones y requisitos de todos los cargos de una entidad para
el ejercicio de sus funciones y-el cumplimiento de sus objetivos;

AT Qué la MUﬁlclpalldad Distritaf de José Luis Bustamante y Rivero de acuerdo a la Directiva
S | senalada se encuentra considerada como entidad tipo “A” en consecuencia el tramtte ¥
. elaboramén del MCC se realtzaré de acuerdo a dlcha clasmcamén :

Que medlante Informe N° 089-2024-OGPEYPIGMIMDJLBYR la Oficma General de_"‘= '
Planeamiento Estratégico y Presupuesto indica que el Manual de Clasificador de Cargos i
(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 pdblicas;

. Que, informa que &l Manual de Clasificador de Cargos propuesto por la Oficina de Recursos
Humanos se encuentra acorde con el organigrama institucionat y las funciones de estas, se

' encuentran en el Reglamento de Organizacion y: Funciones (ROF), documento de gestion

/ que fue aprobado por Ordenanza Munimpal N* 005-2020-MDJLBYR .asi como el Manual
.~ de Organizacion y Funciones (MOF) vigente a la fecha; todo ello de acuerdo a la Directiva -
”’*“4; .' : _'__;N" 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién def Manual de Claslflcador de Cargosy del'f -
Cuadro para Asignacion de Perscmai Prowsnonal”- : i e

Que el Manual de C!asﬂicador de Cargos tlene como objetwo descrlblr de rnanera Ny
- ordenada todos los cargos’ estructurales de ia. entldad estabtecaendo su denominacién,
clasificacion, funciones y- requisztos mlnimos pera “el-. ejercicio ‘de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la Mummpahdad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.
Asimismo, tiene como finalidad el de proporcionar a la’ Oficina' de Recursos Humanos
informacién sobre las caracteristicas de los cargos y requisitos minimos para los procesos

de seleccion de personal; asi como también ser Insumo para etaborar el CAP Provisional
dela Entldad : v

' Que,se ha procedldo aordenary estructurar los cargos de acuerdo alaestructura aprobada
" ‘gn-el ROF y considerando los niveles y clamﬁcamon contempiada en la Ley Marco del_\, A

o -;Empleado Publico los mismos que son: -

CLASIFICACION ': " . SIGLAS
Funcionario Publico -~~~ |7 e FP
Empleado de Confianza .~ HEE EC
Servidor Pdblico Directivo Superlor . SP-DS
Sarvidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Sarvidor Publico de Apoyo SP-DS

Que, se ha:cun'iplldb con la elaboracién del Anexo 005 de los cargos estructurales en el
MCC el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion. y de conformidad con L%
Ia Dlrectwa 006-2021-SERVI R-GDSRH el Tltular de la Entldad que en el presente caso es %_"zj_'*?z

e ——— ——— N e o — ————
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el sefior Alcalde el encargado de aprobar el Documento de Gestion Manual de Clasificador
de Cargosy modiﬁcaciones que fuesen pertinentes en el supuesto gue SERVIR observarse;

Por estas consuderat:lones y estando a lo informado por la Oficma General de Planeamiento

.. . Estatégico y Presupuesto, Oficina General de Asesoria Juridica y en uso de las facultades
.~ .y atribucionas: concedidas a este despacho por la Ley 27972 Ley Orgamca de_
N __Murumpahdades : _ ;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el CLASIFICADOR DE CARGOS de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rwero el mlsmo que fon'na parte intagrante de la
T |presente Resolucion. LAY EE . .

- L /" ARTICULO SEGU NDO APROBAR la aplncacufm del Clasnfcadbr de Cargos aprobado en
- el articulo precedents, en ‘el reordenamiento. de cargos y formutacion del Cuadro de
~Asignacion de Personal Provisional - CAP-Proy
_ st Bustamante y Rivero Prowsuonal

ional para laM unicipalidad Distrital de José

k ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a --Ia-GerenQIa _ umc:pal para que a traves dola PRETRS
....... ... - Unidades Organicas e instancias correspondlentes se fde fiel cumphm iento de lo dlspuesto o
'\EE;.J;E%E% ~ enlapresente Resolucion. S _ ! .

e ARTICULO CUARTO .- DEJAR SIN EFECTO Ia Resoluclén de Alcaldia N°® 28-2023-
MDJLBYR y toda dlsposmlén que se oponga a Ia pfesente

ARTICULO QUINTO .- ENCARGAR a Ia Oﬁclna de Secretarla General la correspondiente
notificacion y publlcaclén a través de ka Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Com unscac:lones enla pagina web de la Instltucién M munibustamante .gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Archivo
Adcaldia
Gorencia Murumpel
Aszesorfa Juridica - o
Planeamiento Estratégico y Presupuesw
Administracidn Financiera
. Recursos Humanos .
) Tecnologias deo la In\‘ormacnén ¥ Comunicacion 504600

|
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PRESENTACION

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 denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el gjercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamants y Rivero ha sido formulado en base a la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Plblico come marco normativo vigente que establece los principios del empleo
publico, asi como lo dispuesto en la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH
"Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional” aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000150-2021-SERVIR-PE de 16 de noviembre de 2021, asi como la Ley N° 31418,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion pdblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocidon y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

. OBJETIVO

Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad,
estableciendo su denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad

Distrital de José Luis Bustamante y Rivero. R
0. FINALIDAD \& K)/

Proporcionar a la Oficina de Recursos Humanos informacion sobre las
caracteristicas de los cargos y requisitos minimos para los procesos de seleccion
de personal; asi como también ser insumo para elaborar el CAP Provisional de Ia
Entidad.

Il. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

designacion y remocion.

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

> 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 funcidn pablica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remacion, y otras disposiciones.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR/PE, que aprueba

la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH “Elaboracion del Manual de

Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

vV YV

V. DEFINICION DE TERMINOS

a) Cargo: Es la cédula basica de una organizacion, caracterizada por un conjunto
de tareas dirigidas al logro de objetivos, y que exige el empleo de una persona
que, con un minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcidn, pueda
ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

b) Estructura organica: La estructura organica agrupa las competencias y
funciones de la entidad en unidades de organizacion y establece las lineas de

Pagina | 3



‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘ MANUAL DE CLASIFICADOR

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
‘ Y RIVERO ‘ DE CARGOS

autoridad y mecanismos de coordinacion para el logro de sus objetives. En el
ROF de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero se /
desarrolla la estructura organica de la entidad y se representa en el [
organigrama.

c) Experiencia laboral especifica: Forma parte de la experiencia laboral general;
se asocia a uno o mas de los siguientes tres componentes y se acredita con el
cumplimiento de alguno de ellos:

i} En el puesto o cargo. ; S\

ii} En la funcién o materia.

iii) En el sector publico. 2\ (7 /
d) 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 formacién universitaria

completa o técnica completa. Las practicas pre profesionales y profesionales
forman parte de la experiencia laboral y se regulan por la Ley de la materia.

e} Grupo ocupacional: Conjunto de clases de cargos para cuyo gjercicio se
exigen requisitos minimos expresados en términos a su formacién de su
formacion, experiencia y habilidades/competencias, que pueden ser
razonablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel, pero no
asi, en cuento a su naturaleza.

f) Nivel organizacional: Categoria denitro de la estructura organica de la Entidad o }
que refleja la dependencia entre los érganos y demas niveles organizacionales, ..
de acuerdo con sus funciones y atribuciones. AN

g) Unidades de Organizaciéon: Conjuntc de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad (érgano/unidad organica).

. CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Para la agrupacién de los cargos de la Entidad por niveles o grupos ocupacionales
se ha utilizado la clasificacién del Servicio Civil establecida en el Capitulo Il y la
Clasificacion del articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico de
acuerdo al detalle siguiente cuadro:

CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS
Funcionario Publico FP
Empleadc de Confianza EC
Servidor Publico Directiva Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Piblico de Apoyo SP-AP

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

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

politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de' < \
los servidores publicos existentes en cada entidad.

6.2 Empleado de confianza: El que desempefa cargo de confianza técnico, 07

6.3 Servidor Publico: Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a
la direccion de un érgano, programa o proyecio, la supervisién de
empleados piblicos, la elaboracidn de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concursa de méritos y capacidades de I0$,«
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da %%
lugar al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser}{;ﬁf" g
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podrél;!* oy
ser confratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo qu%

cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
pdblica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria vy,
en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo
ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucién de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

d. De apoyo: Ei que desarrolla labores auxiliares de apoyo vylo
complemento. Conforman un grupo ocupacional.

Vil. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos estructurales de la Entidad se ha efectuado tomando en
consideracion (o establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico y
el proceso de estructuracidn de cargos que establece las caracteristicas,
funciones y requisitos de los cargos, obteniendo la distribucién que se presenta a
continuacion:
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MANUAL DE CLASIFICADOR
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| Y RIVERO DE CARGOS
CLASIFICACION | N° CARGO ESTRUCTURAL DENOMINACION DEL PUESTO
Funcionario 1 Alcalde Alcalde
Pdblico 2 . .
(FP) Gerente Municipal Gerente Municipal
3 | Especialista Administrativo 1 Jefe de k’.‘ Oficina General de
Planeamiento v Presupuesto
4 Especialista en Presupuesto Jefe de la Oficina de Presupuesto

Jefe de la Oficina General de

5 fabogado . Asesoria Juridica | %
6 | Especialista Administrativo Il | JSfé de la Oficina General de k-w/
Administracién Financiera
- . Jefe de la Oficina de Recursos
7 | Especialista Adminlstrativo i Humanos o
- - . Jefe de |a Oficina de
8 | Espscialista Administrativo | Abastecimiento
Jefe de la Oficina de Tecnologias
Q Especialista en Informatica de la Informacion y
Comunicaciones
- - Jefe de la Oficina de Control [
10 | Especialista Administrativo | Patrimonial y Servicios Generales i
11 | Especialista Administrativo 1| | 9276 dela ogg::rgf Secretaria Ry,
12 |  Relacionista Publico | Jefe de la Oficina de imagen
| | institucional y Relaciones Pliblicas
R ' Gerente de Administracion % e
13 | Especialista Administrativo (I Tributaria S .,;.ﬂi? Q;i‘
. . " Sub Gerente de Registro y RUSTRVE
14 | Especialista en Tnbutacno_n | Recaudacion Tributaria i)
15 | Especialista Administrativo Il | Gerente de Servicios a la Cludad
16 | Especialista Administrativo | | Sub Gerente de Limpieza Pdblica
- . . Sub Gerente de Gestion
17 | Especialista Administrativo | Ambiental y Areas Verdes
Sub Gerente de Administracion de
18 | Especialista Administrativo | Infraestructura Phblica vy
Recreativa
19 | Especialista Administrativo Il Gerente de Desarroilo Urbano
20 | Ingeniero | / Arquitecto | Sub Gerente de Proyectos de
Inversion Publica
21 Especialista en Promocion Gerente de Desamollo Social y
Social |l Econémico
o Sub Gerente de Programas de
22 Especialista en Promocién Asistencia Social (CLAM, DEMUNA,
Social | OMAPED, SISFOH Y PVL)y
Participacion Vecinal
- S Sub Gerente de Juventud, Cultura
23 | Especialista Administrative | y Deporte
24 | Especialista Administrativo | | Sub Gerente de Promocidn
Econémica v Empresarial I
n= . . Gerente de Fiscalizacion Y
25 | Especialista Administrativo I Sanciones
- . . Sub Gerente de Fiscalizacion
26 | Especialista Administrativo | Administrativo
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Sub Gerente de Instruccidn

27 | Especialista Administrativo | Administrativa
28 | Especialista Administrative Il | Gerente de Seguridad Ciudadana
- e Sub Gerente de Planeamiento De
29 | Especialista Administrativo | Seguridad
- L Sub Gerents de Operacién de
30 | Especialista Administrativa | Prevencién de Seguridad
3 Planificador | Jefe de la Oficina gle. Planeamiento
Estratégico
. . e Sub Gerente de Fiscalizacion
32 | Especialista en Tributacion | Tributaria
. . Sub Gerente de Atencion de
a3 Ingeniero | / Arquitecto | Inversion Privada
34 Contador | Jefe de la Oficina de Contabilidad
35 | Especialista Administrativo | Jefe de la Oficina de Tesoreria
. e Sub Gerente de Mantenimiento y
36 | Especialista Administrativo | Seguridad Vial
Servidor
Piblico 37 | Especialista Administrativo I Alcaldia
Directivo
Superior 38 | Especialista Administrativo | Gerencia Municipal
(SP-DS) |
Procurador Publico - e
39 Municipal Procurador/a Publico/a Munu:lpal. 3
. o Jofe de Oficina de Riesgos y  Wn| ariihy
Servidor 40 | Especialista Administrativo | Desastres X e e &
Pablico . Sub Gerente de Planeamiento y Bl
Ejecutivo 41 Arquitecto | Catastro
SP-EJ i it
(SP-EJ) 42 | Especialista Administrativo | | J¢f® de la Oficina da Atencidn al
Ciudadanc
43 Ejecutor Coactivo | Sub Gerente de Ejecucion Coactiva
44 Especialista en OMPI Especialista en OMPI
Sub Gerencia de Programas de
a5 Asistente an Servicio Social | Asistencia Social (CIAM, DEMUNA,
| DEMUNA OMAPED, SISFOH y PVL) y
Participacién Vecinal
P - Sub Gerente de Planeamiento de
46 Técnico Administrativo | Sequridad
. Oficina de Planeamiento
Servidor 47 Estadistico | Estratégico
Pdblico 48 Agistente en Servicio Gerencia de Administracion
Especialista Econdmico Financiero il Tributaria
(SP-ES) 49 Asistente Social | Oficina de Recursos Humanos
50 Tesorero | Oficina de Tesoreria
Asistente en Servicios '
51 Economicos | Oficina de Presupuesto
52 Asistente en Servicio Oficina General de Asesoria
Juridico Jurldica
53 Asistente en Servicio Gerencia de Administracién
Juridico | Tributaria
54 Abogado | Procuraduria Publica Municipal
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Sub Gerencia de Registro y

55 | Especialista en Tributacion | Recaudacion Tributaria
56 Técnico en Planificacion | Oficina de Planeamiento
57 Técnico Administrativo | OﬁcmaEde Plgn'eam|ento
strategico
. Oficina General de Asesoria
58 Técnico en Abogacia | Juridica
e L Sub Gerencia de Registro v
59 | Especialista Administrativo | Recaudacion Tributaria
60 Especialista En Planillas | Oficina de Recursos Humanos
Téenico en Control de .
61 Asistencia Oficina de Recursos Humangs
Teécnice en Escalafén y .
62 Legajos Oficina de Recursos Humanos
Técnico en Seguridad y .
63 Salud en el Trabajo Il Oficina de Recursos Humanos
Técnico en Seguridad v .
04 Salud en el Trabajo | Oficina de Recursos Humanos T,
65 Abogado | Oficina de Recursos Humanos /s Y°$b%
66 | Técnico Administrativo | Oficina de Contabiidad [ | 5% &
67 Cajero | Oficina de Tesorerla  \& |enciijve é§
68 | Técnico Administrativo | Oficina de Abastecimiento I/ &4
69 Asistente en Servicio Especialista Legal de Fiscalizacion :
Juridico | Administrativa
Operador PAD 1| ) =
70 (Almacenero) QOficina de Abastecimiento
Especialista en . .
71 Contrataciones Oficina de Abastecimiento
72 | Analista de Sistema PAD | Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones
Asistente en Servicio Especialista Legal de Desarrollo
73 T
Juridico | Urbano
Especialista en Ingenieria en la
74 Ingeniero | Sub Gerencia de Planeamiento y
Catastro
75 Asistente en Servicios a la Especialista en Fiscalizacién
Salud Il Administrativa
76 Registrador Civil | Oficina de Secretaria General
- . Sub Gerencia De Imagen
77 | Técnico Administrativo Il | i cional Y Relaciones Pablicas
Técnico Administrativo |
78 (Encargado del modulo de Oficina de Gestion de Riesgos de
Logistica y ayuda Desastres.
humanitaria)
- . . Sub Gerencia de Registro y
79 Técnicoe en Tributacidn | Recaudacidn Tributaria
80 Técnico Administrativo | Sub Gerenm.a' de Beglst.r oy
Recaudacién Tributaria
- . . Sub Gerencia de Fiscalizacion
81 Técnico en Tributacion | Tributaria
82 | Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria
83 Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Limpieza Publica
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. - . Sub Gerencia de Gestion
_84_ Téenico A_dTII'IISiI‘atIVO | Ambiental y Areas Verdes
. . Sub Gerencia de Gestion
85 Té&cnico Agropecuario Il Ambiental y Areas Verdes |
Sub Gerencia de Administracién de
86 Técnlco Administrativo Il Infraestructura Piblica Y
Recreativa
Sub Gerencia de Administracidn de
87 Técnico Administrativo | Infraestructura Publica Y
B Racreativa :
Especialista en Sub Gerencia De Proyectos De M 'j;/’f
88 Formulacion Inversion Poblica R
en Proyectos de Inversion | (; '/\}
89 Téenico en Ingenieria | Sub Gerencia de Proyectos de Nt
[ Inversién Publica
| , - Gerencia de Fiscalizacion y
90 Asistente Juidlco Sanciones
. Sub Gerencia de Atencidn de
91 Evaluador de Arquntectuira Inversién Privada
92 Evaluador en Ingenieria Sub Gerencia de Atencidn de
Il Civil Inversién Privada
g3 | Evaluador en Ingenieria Sub Gerencia de Atencion de
Electrica ) .
Inversion Privada - o
. . Sub Gerencia de Atencion de | 00 5,0
94 Técnice en Ingemeia | Inversion Privada /¥ e ,;,% .
. . Sub Gerencia de Atencion de | N 7, }
95 _Tecmco Administrativo | Inversion Privada A B
. . Sub Gerencia de Plansamiento y &
96 Técnico en Ingenieria | Catastro N
2 Sub Gerencia de Planeamiento y
a7 Topbgrafo | Catastro
- Médico en Salud Ocupacional de la
% Medico Oficina de Recursos Humanos
90 Enfermera Enfermeria de la Oficina de
Recurses Humanos
100 Inspector Sub Gerenc[a de {\tenclén de
Inversién Privada ]
Sub Gerencia de Programas de
Asistencia Social (CIAM, DEMUNA,
101 Abogado | - DEMUNA OMAPED, SISFOH y PVL) y
Partleipacién Vecinal
Sub Gerencia de Programas de
.. Agistencia Social {CIAM, DEMUNA,
102 Psicdlogo | OMAPED, SISFOH y PVL) y
Participacion Vecinal
| Sub Gerencia de Programas de
103 Promotor Social | — Asistencia Social (CIAM, DEMUNA,
CMAPED OMAPED, SISFOH y PVL) vy
Participacién Vecinal
Sub Gerencia de Programas de
. Asistencia Social (CIAM, DEMUNA,
104 Promotor Social | - CIAM OMAPED, SISFOH y PVL) y
Participacién Vecinal
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8ub Gerencia de Programas de
a1 Asistencia Social (C1IAM, DEMUNA,
105 | Promotor Social | - SISFOH OMAPED, SISFOH y PVL) y
Participacion Vecinal
106 Técnice Administrative | Sub Gerencla de Juventud, Cultura
B y Deporte
. . . Sub Gerencia de Fiscalizacion
107 Tecnico Administrativo | | Administrativa
108 Especialista en Seguridad y
Salud en el Trabajo Cficina de Recursos Humanos
Sub Gerencia De Instruccidn
109 Abogado | Administrativa
P : Sub Gerencia de Operacidn de
110 Técnico en Seguridad I Prevencion de Sequridad
111 Higienista Industrial Oficina de Recursos Humanos
e Psicologo ocuDac'ona_t Oficina de Recursos Humanos
113 Asistente Legal Procuraduria Pblica Municipal
_1 14 Técnico Administrative | Oficina de Presupuesto
Especialista en Imagen
115 Institucional y Relacionas Oficina de Imagen Institucional y
Puablicas Relaciones Pablicas
116 | Especialista Ambiental Gerencia de Servicios ala Ciudad .
117 Secretaria |l - Gerencia Municipal /I
. Gerencia de Planeamiento | |
118 Secretaria |l Estratégico v Presupuesto ¥
119 Chofer | Gerencia de Desarrollo Urbang
120 Secretaria |l Gerencia de Administracion
- Financiera
121 Secretaria |i {Oficina de Secretaria General
Gerencia de Administracién
122 Secretaria || Tributaria
123 Secretaria || Gerencia de Servicios a la Ciudad
124 Secretaria || Gerencia de Desarrollo Urbano
. |  Gerencia de Desarrollo Social y
125 Secretaria || | Econémico
196 Oficinista | Sub Gerencia de Juventud, Cultura
y Deporte
127 | Trabajador De Servicios || Portero / Vigilante
128 Obrero Il (Trabajader de Oficina de Control Patrimonial y
Limpieza () Servicios Generales |
- Oficina de Control Patrimonial y |
129 Obrero Il (Vigilante) Servicios Generales
Servidor - Oficina de Imagen Institucional y
Publico de 130 OfensE | Relaciones Publicas
Apoyo ; o Sub Gerencia de Registro y
(SP-AP) _1 31__ Trabajador De Servicio 1l Recaudacion Tributaria
. Sub Gerencia de Registro y
132 Saptle Recaudacion Tributaria
- Sub Gerancia de Registro y
133 Oficinista i Recaudacion Tributaria
134 Oficinista | Sub Gerencia de Promocion

Pagina | 10
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Econdmica y Empresarial
135 Oficinista Il Sub Gt?rept:la de Promcu?lon
Econdmica y Empresarial
. Sub Gerancia da Registro y
136 Oficinista | Recaudacion Tributaria
. - Sub Gerencia de Registro y
137 | Trabajador De Servicios | Recaudacion Tributaria
. Sub Gerencia de Registro y
138 Oficinista IV Recaudacion Tributaria
- Sub Gerencia de Fiscalizacién
139 Oficinista Tributaria
. Sub Gerencia de Fiscalizacién
140 Oficinista || Tributaria
141 Oficinista | Sub Gerenci:a de Eiscalizacién
Tributaria
. . Sub Gerencia de Promocidn
142 | Trabajador De Servicios | Econémica y Empresarial
143 Oficinista I Sub Gerencag de F}eglstro Y
Recaudacion Tributaria
. Sub Gerencia de Registro y
144 Oficinista || Recaudacion Tributaria
. Sub Gerencia de Registro y
145 Oficinista | Recaudacién Tributaria
. - Sub Gerencia de Registro y
146 Trabajador De Servicios | Recaudacion Tributaria
147 Oficinista |l Gerencia de Sarvicios a la Ciudad
148 Oficinista | Sub Gerencia de Limpieza Plblica /
Supervisor De Conservacién | Sub Gerencia de Limpieza Pﬂblica{‘;'
149 . &
Y Servicios 1 1
Trabajador De Servicios I Sub Gerencia de Limpieza Puablica
150
(Cargador Frontal)
151 Obrero V (Chofer I1) Sub Gerencia de Limpleza Publica
152 Qbrero [l (Chofer 1) Sub Gerencia de Limpieza Publica
153 Obrero IV (Trabajador de Sub Gerencia de Limpieza Pdblica
Limpieza)
154 Obrero Il {Trabajador de Sub Gerencia de Limpieza Pablica
Limpieza I)
155 Obrero | Sub Gerencia de Limpieza Publica
Obrero IV (Trabajador de Sub Gerencia de Gestion
166 Parques y Ambiental y Areas Verdes
Jardines 1)
157 Obrera |l (Trabajador de Sub Gerencia de Gestion
Parques y Jardines |) Ambiental y Areas Verdes
Sub Gerencia de Gestidn
158 Obrero | Ambiental y Areas Verdes
159 Trabajador De Servicios Ill Sub Gerencia de Gestidn
(Supervisor) Ambiental y Areas Verdes
- Sub Gerencia de Administracion de
160 Oficinista | Infraestructura Pablica y Recreativa
- Suby Gerencia de Administracién de
161 Oficinista | Infraestructura POblica y Recreativa
Cbrero IV (Trabajador Da | Sub Gerencia de Administraclon de
162 Talleres II) Infraestructura Publica y

Recreativa

Pagina | 11
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Obrero 1 (Trabajador De

Sub Gerencia de Administracion de

163 Talleres I} infraestructura Plblica y
Recreativa
- ; Sub Gerencia de Proyectos de
164 Aumlla_r de Topografia | Inversion Publica
165 Chofer | Sub Gerencia d_e Mant'enlmlento ¥
i Seguridad Vial
166 Trabajador de Servicios |l Sub Gerencia de Mantenimiento y
Obrero Seguridad Vial
> Sub Gerencia de Atencion de la
167 Oficinista Il Inversion Privada
168 Oficinista I Sub Gerencia De Planeamiento y
Catastro
Subgerencia de Programas de
- i Asistencia Sacial (CIAM,
169 Oficinista Il - SISFOH DEMUNA, OMAPED, SISFOH Y
PVL) y Participacion Vecinal
Subgerencia de Programas de
170 Técnico Administrativo | Asistencia Social {CIAM,
Participacién Vecinal DEMUNA, OMAPED, SISFOH Y
PVL) y Participacién Vecinal
Subgerencia de Programas de
171 Promotor Social | - Vaso De Asistencia Social (CIAM,
Leche DEMUNA, OMAPED, SISFOH Y
- PVL) v Participacién Vecinal
Subgerencia de Programas de
- _ Asistencia Social (CIAM,
172 | Oficinista |l - Vaso De Leche DEMUNA, OMAPED, SISFOH Y
- PVL) y Participacién Vecinal
Subgerencia de Programas de
Asistencia Social (CIAM,
173 Oficinista | DEMUNA, OMAPED, SISFOH
PVL) y Participacién Vecinal
174 Trabajador de Servicios Il Sub Gerencia de Fiscalizacion
(Pol. Mon.) Administrativa
175 Trabajador De Servicios | Sub Gerencia de Fiscalizacion
(Pol Mon. I) Administrativa
Auxiliar Coactivo Sub Gerencia de Ejecutoria
176 .
Coactiva
177 Oficinista Il Sub Gerenc.la. de I|_'|strucc|6n
Administrativa
178 Oficinista | Sub Gerencia de Elaneamlento de
Seguridad . N
: Sub Gerencia de Operacidn de
178 Oficinista |l Prevencién de Seguridad
. . Sub Gerencia de Operacion de
1
80 | Trabajador De Servicios Il Prevencion de Seguridad |
Sereno W - Obrero Sub Gerencia de Operacionde |

181

Prevencion de Segurided

Sub Gerencia de Operacion de

182 Sereno | - Obrero Prevencion de Seguridad

Sub Gerancia de Operacion de
183 Serenc | | Prevencién de Seguridad
184 Secretaria Gerencia de Seguridad Ciudadana
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185 Asistente Administrativo Oficina de Gestién de Riesgos de
Desastres
- Oficina General de Asesoria
186 Oficinista | Juridica _
187 |  Aslistente Administrativo Oficina de Secretaria General "
188 Oficinista | Oficina de Atencion al Ciudadano '-‘.ig}# ‘
189 Secrataria QOficina de Atencién al Ciudadano
L Técnico Administrativo Oficina de Atencién al Ciudadano
191 Ofiginista | Oficina de Abastecimiento
192 Asistente Adminlstrativo Oficina de Contabilidad
‘ Oficina de Gestion de Recursos
193 Secretaria HuMANos
. Sub Gerencia de Promocion
194 Seoretaria Econdmica v Empresarial
195 Asistente Ejecutivo | Asistente de Alcaldia
. S Oficina Gestidn de Riesgos de
106 Técnico Administrativo | Desastres
197 |  Asistents de Procuraduria Procuraduria Piblica Municipal
198 Asistente Social Oficina de Recursos Humanos
199 Técnico Administrativo 1|
(Cotizador) Oficina de Abastecimiento o
Oficina de Tecnologias de la /{222
200 Operador PAD I Infermacion y las Comunicacioneﬁ} %:’,‘!ﬁ\fﬁ\\
(= e N
Lt WL TR
201 Técnico Administrativo | Oficina de Control Patrimonial ?rﬁ} N ;ﬂ';f;f_,;‘:m} ,@“
Servicios Generales %, &JZP}SV
202 Mecanico Hl Oficina de Control Patrimonial y
Servicios Generales
- Sub Gerencia De Proyectos de
203 Dibujante | Inversion Publica
204 Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Mantenimiento y
Seguridad Vial
_— Sub Gerencia De Planeamiento y
205 Dibujante | Catastro
Tacnico Administrativo . . .
206 - o Sub Gerencia de Fiscalizacion
(Policia Municipal) Administrativa
. - . Sub Gerencia de Operacion De
207 Téenico Administrativo | Prevencién De Seguridad
Sub Gerencia de Fiscalizacion
208 Figcalizador Administrativa
. Gerencia de Fiscalizacion y
209 Secretaria Sanciones
210 Técnico Electricista Sub Gerencia de Control
Patrimonial y Servicios Generales
211 Encargado de Control v
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Unidades de Cochera
Municipal

Encargade de Control y Unidades
de Cochera Municipal de la Sub
Gerencia de Control Patrimonial y
Servicios Generales

212 Asistente Administrativo Sub Gerencia de Control
Patrimonial y Servicios Generales
L Sub Gerencia de Control
213 Auxiliar 1 Patrimonial y Servicios Generales
214 Asistente Administrativo Sub Gerencia de Atencion de
Inversién Privada =
215 Oficinista Sub Gerencia de Gestion v
Ambiental y Areas Verdes (,
216 Técnico en RCDI Gerencia de Servicios a la Ciudad
217 Valorizador de RRSS Gerencia de Servicios a la Ciudad
248 Enfermera Subgerencia de Administracion de
(Piscina Municipal) Infrasstructura Publica v Recreativa
Administrador (Los Ccoritos) de la
219 | Asistente Administrativo | Subgerencia de Administracion de
Infraestructura Pablica y Recreativa
Administrador de la Piscina I
, L . Municipal de la Subgerencia de | =
220 | Asistente Administrativo Il Administracién de Infraestructura [“_
Piblica y Recreativa
Apoyo en Piscina en la
221 Trabajador de Servicios Subgerencia de Administracién de
Infragstructura Piblica y Recreativa
999 Trabajador de Servicios I Subgerencia de Administracién de
(Salvataje) Infragstructura Pablica y Recreativa
Mantenimiento de la Piscina
. - Municlpal de la Subgerencia de
223 | Trabajador de Servicios |l Administracién de Infraestructura
Fiblica y Recreativa
Mantenimiento del Parque Los
Ccoritos de la Subgerencia de
224 Obrero Administracidn de Infraestructura
Publica y Recreativa
Mantenimiento del Estadio de la
225 Obrero |l Subgerencia de Administracion de
Infraestructura Pdblica y Recreativa
Limpieza del Estadio de la
226 Obrera I Subgerencia de Administracién de
Infraestructura Pablica y Recreativa
Chofer de Motocar
227 Obrera V1 {Chofer 1) Sub Gerencia de Limpieza Publica
Chofer De Motocar
228 Obrero | Sub Gerencia de Gestidn
Ambiental y Areas Verdes
229 Chbrero Gasfitero

Sub Gerencia de Gestién
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[ Ambiental y Areas Verdes
Chofer de Cisterna
{%a::’;? ?‘:) Sub Gerencia de Gestion
Ambiental y Areas Verdes
Ayudante de Cisterna
231 Qbrero Sub Gerencia de Gestién
Ambiental v Areas Verdes
Trabajador de Vivero

230

232 Obrero VI Sub Gerencia de Gestidn
B Ambiental y Areas Verdes H AT
Capataz de Campo SN’
233 Cbrero Il Sub Gerencia de Gestidn X
Ambiental y Areas Verdes | |/ }
Responsable de Almacén de N
234 AmEsenen ) Seguridad Laboral
235 Agistente Administrativo Oficina de Recursos Humanos
236 Asistente de Tasoreria Oficina de Tesoreria
. . . Sub Gerencia de Ejecucion
237 Asistente Administrativo Coactiva
: Sub Gerencia de Ejecucitn
. 238 Notificador Coactiva

VIIL. TABLA DE EQUIVALENCIAS

De acuerdo a lo establecido en numeral 12.2 del articulo 12° del Reglamento de Ia Qj :-%f\
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad eF };\‘. "”{ﬁ H

acceso y efercicio de la funcién publica de funcionarios v directivos de i 2
designacion y remocion, y ofras disposiciones, se establece que en las entidadgs ‘:m#mwp 55""
del nivel local, los requisitos minimos contenidos en el presente Reglamento, é&” ﬂ\-'
aplican a los/as servidores/as civiles que ocupan cargos o puestos que realizan
funciones de planeacion, direccién, organizacién y evaluacién del segundo nivel
organizacional indistintamente de la denominacién del cargo o puesto y de si su
permanencia se encuentra determinada por la confianza del/de la funcionario/a
que lo designa, de municipalidades distritales de las categorias AB, AQ, A1, A2,
A3.1 y A3.2, de acuerdo a la tipologia de municipalidades establecida en la
Resolucién Viceministerial N® 005-2019-PCM/DVGT.

gg 33 1

Organos y
Niveles
. Unidades Cargos Equivalencias
Organizacionales
Organicas
Alcaldia Alcalde No aplica
1er nivel Gerente
Gerencia Municipal No aplica
Municipai
Se considera equivalente al
requisite de titulo profesional
. . GerentelJefe de | otorgado por unlversidad, referide
2do nivel Gerencia/Oficing la Ofici en el literal a) de los articulos 14 y
o nive General ohedi Lo 16 del reglamento, alguno de [0s
General sigulentes supuestos:
a) Grado de Bachiller y dos (02)
afios adicionales &n la experiencia
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especifica an la funcién o materia.
b) Grado de Bachiller y estudios
de  Maestria, acreditandose
estudios culminados o la
condicidn de egresado.

¢) Thulo profesional en institutos o
escuslas de educacién superior y
dos (02) afos adicionales en la
experiencia  especifica en Ja
funcién o materia. De acuerde a
| las necesidades de la entidad, S
esta equivalencia aplica puert /
Onicamente en las oficinas de \/
comunicaciones, tecnologias de 7o
informacién, atencion al Q
ciudadano, gestion documentaria b
' y archivo, ¢ los que hagan sus
veces,

Estas equivalencias no resultan
aplicables a los cargos 0 puestos
que e¢jercen direccién de las
Oficinas  de  Asesoria Juridica,
Contabilidad, Inversiones,
Secretarias Técnicas, Secretarlas
Técnicas de drganos resolutivos,
entre ofros que por nomMma expresa
disponga el requisito de ftitulo

profesional, habllitaclén
profesicnal v/o colegiatura, segun \Q,A;UA'\ B
corresponda. FE i~ \ VB ”-9‘

/¥ P -,ﬁ kS
',“; 'EE\"_.‘\;"

1
b, G Sl é’-’
.( Pt e F g o

\»‘ru,b-ff-‘

G
Se considera equivalente alguno | sy s
de los siguisntas supuestos: SR

a) Grado de Bachiller otergado
por universidad y un (01) afo
de experiencia adicional en
SubgerentelJefs gestibn municipal, gestién pablica

3 nivel Subgerencia/Oficina ¥ conduccion de personal.
de la Oficina

b) Tituko profesional emitido por
instituto ¢ escuela superlor y dos
{02} aiios de experiencia
adicionales en gestion municipal,
gestion pablica y conduccion de
personal.

IX. INFORMACION DE CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son las que se
presentan a continuacion:
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PUBLICO
(FC)
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Nuamero de Clasificacion: 001
Clasificacién Sigla GCargo Esfructural
| Funcionario Piblico FP Alcalde

uncicnes del cargo estructural:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,
Ejecutar los acuerdos del Concajo Municipal.

Proponar al Concejo Municipal proyactos de Ordenanzas y Acuardos.
Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

Dictar Decretos y Resoluciones con sujecion a las leyes v ordenanzas.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales, <+
Altender vy resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales.

Las demds consideradas en el articulo 20°de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidadss.

CONPARWNOSW

Requlsitos del cargo estructural;

Formacién académica - k
a} Nivel Educativo: No aplica.
b) Grado Académico: No aplica,

Experiencia

a) Experiencia General; No aplica.

b) Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piblico: No aplica.

Requisltos adicionales
- Tener habiles sus derechos civiles.
- No encontrase inhabilitado para ejsrcer la funcién piblica.
- No tener impedimento legal establecido para ejercer el cargo y haber sido elegido por sufragio.
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Namero de Clasificacién: 002
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Funcionario Piblica FP Gerente Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar, supervisar y controlar las acciones de los Grganos de administracién interna y de linea.

2. Planificar, organizar, conducir, controlar y supervisar las actividades administrativas y la prestacién

de los senvicios piiblicos de acuerdo a los objetivos y metas institucionales.

Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrolio Concertado,

Plan Estratégico Institucional y Plan QOperativo institucional.

Dispaner y supervisar el cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas.

Proponer al alcalde proyectos de ordenanzas v acuerdos

Presentar al alcalde el Presupuesta Institucional del ejercicio, los estados financieros del gjercicio

vencido y la Mernoria Anual de la Municipalldad.

Supervisar la ejecucion presupuestal y los estados financieros de la Municipalidad, conforme a las

normas establecidas.

8. Gestionar la asistencia técnica y financiera necesaria para la sjecucion de los planes y proyecios
de dasarrollo local,

9. Representar al alcalde ante las instituciones pliblicas y privadas por delegacitn expresa de él.

10. Prestar soporte y asesoramiento técnico al despacho de Alcaldia, en el desarrollo de los procesos y
los procedimientos técnicos administrativos de la gestion municipal.

11. Proponer los documentos normativos, documentos e instrumentos de gestion requeridos por ley o
necesidades operativas de la entidad.

12. Emitir y aprobar resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y aquellos
delegados por el alcalkde,

13. Planificar, diriglr, supervisar, ejecutar y evaluar la implementacién del Sistema de Control Intemo de
la Municipalidad.

14, Resolver en titima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las gerencias
de la municipalidad que no agotan la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.

o

™

_Requisitos del cargo estructural: 3
Formacion académica 15
a) Nivel Educativo: Universitaria completa =

b} Grado Académico: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilldad, Derecho o afiné
a la formacion. \

AC

),

P

Experiencia

a) Experlencia General: Cuatro (04) afos.

b} Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en
el Sector Publico: Experiencia de tres {03} afios desempefiando funciones en temas relacionados.
a la gestion municipal, gestién piblica y conduccién de personal en e sector piiblico o privado,
pudiendo ser estos parte de los cuatro (04) aios de experiencia general.

Requisitos adiclonales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios d&a Posgrado sn Gestidn Pdblica.
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EMPLEADO DE |

=
=

CONFIANZA
(EC)
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Namero de Clasificacién: 003
Clasificacion _Sigla Cargo Estructural
Jefe de la Oficina General de Planeamiento y
Empleado de Confianza EC Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar y dirgir las fases de programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion ¥
evaluacion del POl Multianual, conforme se encuentra en el PE| y PDLC vigents a la fecha,
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y contralar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de
los Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblice, Planeamlento Estratégico, inversién Publica
¥ Modemizacion,

Proponer diractivas y normas de aplicaci
Administrativos de Presupuesto Publi
inversiones y Modemizacion.

Dirigir el proceso de modemizacion de la
lineamientos tenicos sobre la materia.

Emitir opinion técnica respecto a los documentos de Gestion de la Municipalidad.

Promover, asssorar y participar an la formulacién de |a gestion de procesos, simplificacitn
administrativa y demds materias comprendidas en el sistema administrative de modemizacion de la
gestién publica.

. Ejecutar las acciones para la programacion Multianual de Inversiones, en coordinacion con Ia
oficina de Planeamiento Estratégico, de acuerde a las normas y lineamientos técnicos sobre la
materia.

Dirigir, coordinar y supervisar cada una de
conformidad con los lineamientos estableci
Coordinar al cumplimisnto de metas establ
de acuerdo a su competencia,
10.0Otras funciones delegadas po
| por norma expresa.

| Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica

a} Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b) Grade Académico: Titulado en |a carrera de Economia, Cortabilidad o afines a la formacién; o sy

2.

dn en el &mbito Institucicnal relacionadas con los Sistemas
» Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual de

gestion institucional de acuerdo a las normas ¥

8. las fases que comprende el procego presupuastario de

dos por la Direccién General de Presupuesto Publico.
acldas por la Direccidn General de Presupuesto Pubii
emitlendo informes técnicos sobre la materia.

r &l jefe mmediato, alineadas a las funciones del cargo 0 asignadas\:

9,

conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser

en puestos o cargos de direccion en al
sector plblico o privado

0 su equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

| Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacibn profesional,
Estudios de Posgrado en Gestion Piblica.

-
r—

* a) Grado de Bachiller otorgado per universidad
minimo,
* b) Grado de Bachiller oto

o condicién de egresado.

y dos (02) afos de experiencia especifica adicionales al

' N
| equivalencia. /3§38 #
Experiencia { ; %ﬂz;j,‘; L E
a) Experiencia Gensral: Cuatro (04) afios. U {m.}qﬁg &
b) Experiencia Especifica {desarrollando funcienes similares yfo en cargos similares ylo en el {:‘-’*ffi‘éa,;n o7
Sector Pablico: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pdblica y 02

rgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios cuiminados

Pagina | 21



— —

MUNICIPALIDAD DISTRITAL |

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE ”“"“A'BE%ER'—%?CADORT
L Y RIVERO ‘

Numero de Clasificacién: 004

[ Clasificacion Sigla Cargo Estructural
| Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico y las que emita la Direccion General de .
Presupuesto Publico como su ente rector.

2. Formular e implementar los procedimlentos y lineamientos para Iz gestibn del proceso
presupuestario en la entidad, brindande asesoramiento técnico ¥ coordinando con los 6rganos y
unidades orgénicas de la Municipalidad:

3. Gestionar la programacién multianual, formulacién Yy aprobacion del presupuesto institucional,
garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
Programas Presupuestales y con la estructura presupusstaria; :

4. Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en los centros de costos de la i
Municipalidad, respecto a la gjecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus f,/
modificacionss, de acuerdo al marca limite de los créditos presupuestarios aprobados: (’ ;

9. Realizar el seguimiento de I ejecucién presupuestal de |a municipalidad, elaborando proyecciones -
de gastos y de avance de metas financieras: it

B. Efectuar ias conciliaciones en el marco legal del Presupuesto Institucional en coordinacion con la
Oficina de Contabilidad y Costos;

7. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Nofma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica

a} Nivel Educative: Universitaria Completa

b) Grade Académico: Titulado en la carrera de Economia o afines por la formacién: o su

__equivalencia®, _i LTy
Experiencia %# QChARS
a} Experiencia General: Tres (03} afios. Gy, JMANOS

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el |
Sector Pablico: Dos (02) afios de Ios cuales un {01) afio debe ser desarrollando funciones-

similares o cargos similares y un {01} afio en el sactor publico. /$ )‘Bﬁ-,
Requisitos adicionales i e g}

- Colegiatura y habilltacién profssional. ) h,ig*:;,::g’"}’;ﬂ.‘q &

- Estudics de Posgrado en Gestion Pablica, N PRE g

*a) Grado de Bachiiler otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién plblica y conduccion de personal,

b} Titulo profosional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afos de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestién poblica ¥ conduccian de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL 1
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE

Y RIVERO
e

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS

Nimero de Clasificacién: 005

Clasificacién | Sigla |

Cargo Estructural
Empleado de Confianza '

EC | Jefe deia Oficina General de Asesoria Jur(dica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a los drganos da gobiemo Municipal y de administracion general, en asuntos juridicos-
administrativos v tributarios cuando le son salicitados:

2. Emitir informes ylo dictamenes legales para la resolucion de recursos impugnatorios respecto de
procedimientos administrativos y/o de queja, en observancia da Jas disposiciones legales vigentes.

3. Emitir dictimenes legales para aprobacion, modificacion o actualizacién de documentos de gestlén.

4. Programar, dirigir, ejecutar y controlar ta emisién de dictamenes o informes ilegales, para la

resolucion de recursos impugnativos de procedimientos administrativos, en observancia de las

disposiciones legales vigentes:

Absclver consultas que le sean formuladas por los diferentes drganos o unidades organicas de la

Administracion Municipal, emitiendo dictimenes y/u opiniones en los asuntos administrativos y

tributarios:

6. Revisar y emitir opinién legal en los contratos o convenios que encomiende la Alta Direceién:

7. Visar los proyectos de Resoluciones de Alealdia, Decretos de Alcaldia y otros documentos que son
tramitados por los difsrentes érganos de ia Administracién Municipal ¥ que contengan opinién legal
de la Oficina Genaral de Asesoria Juridica, en cuanto a su coherencia y las implicancias juridicas y
legales;

8. Velar por el cumpiimiento de las normas legales dictadas por el Gobierno Nagional ¥ Regional; asf
como las dictadas por la propia Municipalidad;

9. Participar en la formulacion y revision de proyectos de normas, en concordancia con la
normatividad vigente;

S

10.
mejor defensa de los intereses de I Municipalidad;

Otras funciones delegadas por el jefe Inmediate, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
per norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

1.

Formacion académica
a} Nivel Educative: Universltaria Completa.
b} Grado Académico: Titulado en [a carrera de Cerecho, o su equivalencia®.

Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones legales que correspondan para la |

Experiencia

a} Experiencia Genaral; Cuatro {04) afios.

b) Experiencia Especifica {desarrcllando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Piblico: Tres (03) aftos en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica ¥
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn an &l
sector publico o privade o su equivalencia y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional,
- Estudios de Posgrado en Gestion Publica.

* a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afos de experiencia especifica adicionales alfg‘ o

minimo.
* b} Grado de Bachiller otorgado
o condicidn de egresado,

e

por univarsidad y estudios de Maestria, acreditande estudios culminados H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

L Y RIVERO DE GARGOS |
Nimero de Clasificacién: 006
}7 Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Jefe de la Oficina General de Administracian
Empleado de Confianza EC Financiera

Funclones del cargo estructural: !

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los Procesos técnicos de
los Sistemas Administrativos vinculados a Ia gestion de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico;

2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas con los

Sistemas Administrativos de gestidon de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria

y endaudamiento plblico,

Supervisar la ejecucién del Pian de Desarrollo de las Personas (PDP) de la entidad

Suscribir los contratos y/o convenios relaclonados a la adquisiclon de bienes, contratacién de

8ervicios, ejecucién de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracién de los bienes muebles & inmuebles de la entidad: asi como &l control ¥

margesi de los mismos.

Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion, disposicion, registro

¥ supervision de los bienes muebles de la entidad.

Supervisar &l contral patrimonial ¥ custodia de los activos y de los bienes en almacén.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, ef Plan

Operativo Institucional y e Presupuesto Institucional, asi coma informar oportuna y peticdicamente

a la Alta Direccién y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de la entfidad,

Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

0. Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en las fases de
programacion y formulacién del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fasef
de ejecucion. 43

11, Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas v financieras de la [
entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control;

12. Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro de Declaraciones
Juradas de la Contraloria General de |a Repulblica, de confomldad con la nomatividad vigente;

13. Emltir actos administrativos o de administracion que comrespondan en el marco de las, 5
competencias asignadas en la normatividad vigente; 3

14. Expedir resoluciones en las materias de su competencia;

15. Emitir opinion técnica en el 4mbito de su competencia; foa . e

16. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas [, g
por norma expresa. T

Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel Educativo: Universilaria Completa o su equivalents.

b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo, o su equivalencia®,

eN o® O sw

=©

e

Experiencia

a) Experiencia General: Cuatro {04} afios,

b} Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el
Sector Publico: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en ol
sector pabllco o privado o su equivalencia y un {01} afie en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestién Publica.

* a} Grado de Bachiller otergade por universidad y dos (02} aftos de experiencia especifica adicionales al
minimo.

* b} Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestrla, acreditando estudios culminados
o condicién de egresado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

L Y RIVERO DE CARGOS
Ndmero de Clasificacién: 007
|G Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y aplicar politicas, esirategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién de
recursos humanos, asi como &l disefio seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los
objetivos de la entidad y en el marco de Io dispuesto en la normativa del sistema administrativo de
gestién de recursos humanos;

2. Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacidn de las
necesidades de personal, en congruencia con los abjetivos de la entidad;

3. Proponer el diseho y administracion de los puestos da trabajo de la entidad, a través de ia
farmulacién y administracion de los perfiles de puesto v el Cuadro para asignacién de personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de ka Entidad {CPE), seglin corresponda;

4. Implementar y monitorear fa gestién del rendimiento en la entidad, evidenciando las necssidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los
objetives y metas de la entidad;

§.  Administrar las pensiones ¥ compensaclones da los servidores de la entidad;

6. Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracién de legajos,
control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacion del
personal da la entidad;

7. Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que involucra la selecclon,
vinculacién, induccién y el periodo de prugba;

8. Gestionar la progresion en ta carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos:

9. Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion intema; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo;

10. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional d
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)y los demas registros que sean de su competencia;

11. Resolver en primera Instancia administrativa los pedidos formulados por los servidor
municipales, sobre asuntos de su competencia;

12. Otras funciones delegadas por el Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr Norma expresa.

Requlsitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b} Grado Académico: Tituiado en las carreras de Ingenieria Industrial, Administracién, Contabilidad o
afines por la formacion; o su equivalente*.

Experiencia

a} Experiencla General: Trog (03) aitos.

b) Experiencia Espacifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en e
Sector Publico: Dos (02) afios de los cuales un {01) aflo debe ser desarrollando funciones
similares ¢ cargos similares y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
L - Estudios de Posgrado en Gestién Pablica. _]

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de expetiencia adicional en gestidn
municipal, gestién piiblica y conduccion de personal.
*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestién municlpal, gestion publica y conduceion de parsonal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

|

Y RIVERO DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 008
(AT Clasificacién | _Sigla Cargo Estructural
Empleade de Conflanza | EC Jefe da la Oficina de Abastecimiento

Funciones del carge estructurat:

1. Gestionar la sjecucion de los procesos vinculados a la ¢adena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento;

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion intema sobre la
Operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad;

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, a través de |a elaboracion del Cuadro

Multianuai de Necesidades; o
4. Coordinar y brindar soporte técnico y administrativo a los Comités de Seleccion da Adquisiclones | \_F Ve

de la Municipalidad, respecto a la gjecucidn de los procedimientos de seleccion de contratacién de A2

bienes, servicios v obras, de acuerdo a lag normas que regulan las contrataciones del Estado; A
5. Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre os bienas \ty

muebles e inmuebles de la entidad:;

6. Programar, organizar, entregar y controlar los bienes y servicios que sean necesarios para ol
funcionamiento de la municipalidad, en funcién a stock de almacén, controlando su oporiuna
reposicion;

7. Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcidn, almacenamiento y distribucion
de los recursos materizles e insumos del almacén, manteniendo los registros raspectivos: ,/wfﬁm\

8. Coordinar la valoracién de bienes de almacén, efectuar el Inventario de existencias de almacén y/s B 2,
conciliaro con la Oficina de Contabilidad; {E T8

9. Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones referidas a la administracién, uso, canirol Yol
mantenimiento de los vehiculos, maquinaria ¥ equipos de campo de la Municipalidad: :

10. Coordinar con la Oficina de Control Patrimenial y Servicios Generales el Inventario de todos los
bienes que estan bajo su administracion: magquinaria, vehlculos, equipos y accesorios y repuestos
del taller de maestranza de la Municipalidad, corroborando su estado de conservacion y vida atil; P

11. Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados al servicio de <
los vehiculos, maquinarlas y equipos de campo de la Municipalidad, controlande la 6ptimz(_f i,
utilizacion de estos insumos y elaborando estadisticas de provision y consumo; y

12. Formular, ejecutar y controlar el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehicuios2
magquinarias y equipos de campo de la Municipalidad; f-

13. Coordinar con la Oficina de Control Patiimonial y Servicios Generales la contratacién de pblizas de
segures que resguarden los bienes de los vehiculos, maquinarias y equipos de campo;

14, Otras funciones delegadas por el jofe inmedlato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

| por noima expresa.,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa,

b) Grado Académico: Titulado en carraras afines a las funciones del cargo; o su aquivalente®.

Experiencia
a} Experiencia General: Tres (03) aftos.
b) Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico: Dos (02) afios de los cuales un {01} afo debe ser desarrcllando funciones
similares o cargos similares ¥ un (01) afio en el sactor plblice.

Requisitos adicionales )
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestlén Pibiica.

*a} Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién publica y conducclén de personal.

*b) Titule profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) aios de experiencia adicionales
€n gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE muunlag%mgglcmon
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 009
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Empleado de Confianza EC Informacion y Comunlcacion

Funclones del cargo estructural:

1. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes y esirategias correspondientes para la debida
impfementacion de las Tecnologias de la Informacicn y Comunicaciones (TIC) en la Municipalidad,
tle conformidad con la norma legal vigente de la materia.

2. Definir politicas y estandares de seguridad de la informacién.

3. Emitir opinién técnica especializada en temas vinculados a las Tecnalogias de la Informacion y
Comunicaciones.

4. Emiiir informes técricos previo a la adquisicidn de los recursos informaticos que resulte mas
conveniente para satisfacer los requerimientos formulados por las unidades organicas de la |
Municipalidad; asi como Ia contratacion de sefvicios conexos, siendo responsable de emitir Ia
conformldad técnica respectiva y definisndo los niveles de servicio acorde con las necesidades
institucionales.

5. Asesocrary recomendar a la Alia Direccion de la Institucién las soluciones tecnolégicas, propiciando
18 Innovacidn de procesos y servicios orientados a ciudadanos.

6. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Macional de
Informética.

7. Disefiar, elaborar, administrar y actualizar Ia pagina web de la Municipalidad, en concordancia con
las normas legales vigentes vinculadas a la Transparsncia y Acceso a Ia Informacidn Pulblica.

8. Evaluar y proponer la infraestructura Hardware y Software para atender las necesidades de la
Munigipalidad.

8. Planificar, ejecutar, monitorear y desarrollar proyectos de implementacion de ({TIC) en apoyo a los
organos de la entidad.

10. Administrar, dirigir y autorizar la asignacién y distribucion de ios recursos informaticos raqueridos
porlas areas de la Municipalidad;

11. Brindar asesoria y apoyo a todas las unidades organicas que hagan use de los equipos, sistemas
programas informaticos propios de la Municipalidad. [ =

12. Administrar, supervisar y ejecutar el mantenimiento de redes Y equipos informéticos; y la
actualizacién de los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funcione®
municipales.

13. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alinsadas a las funciones del cargo o asignadas

| por noma expresa.

Requisltos del cargo estructural:

Formaclon académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completz,

b) Grado Académico: Titulado en la camera de Ingenieria de Sistemas o afines por la formaclon; o su
equivalencia®,

Experfencla

a) Experiencia General; Tres (03) anos.

b} Experiencla Especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Piblico: Dos {02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funcionss
similares o cargos similares ¥ un {01) afic en el sector publico.

" Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.

Vs

Waranndt SIDREKT Y
B gl a%

u &, 7 ,
. -&E’ELSI g’utf"._ﬂfﬁ?"

- Esludios de Posgrado an Gestion Piblica,

*a) Grado de Bachilier otorgado por universidad y un (01) aflo de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién pablica y conduccion de personal,

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experioncla adicionales
en gestion municipal, gastion pablica y conduccion de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

‘ MANUAL DE CLASIFICADOR ‘

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02} afios de experiencia adicional en gestitn
municipal, gestidn pablica y conduccion de personal.

*b) Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥ estudios de Maestria, acreditando estudios culminados
¢ la condicion de egresado.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
| Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 010
Clasificacién Sigla Cargo estructural |
Jefe de la Oficina de Contral Patrimonial ¥
Empleado de Conflanza EC Servicios Generales
Funclones del cargo estructural: e T |
el Planear, coordinar, supervisar Y ejecutar tas acciones referidas al registro, administracién, control,
disposicidn final y gestion de los bienes muebles de la Municipalidad:
| 2. Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales copia de los expedientes gue
sustentan los actos de adquisicién, disposicion, administracién y gestién patrimonial regulados en 7
la normatividad legal vigente para su respectiva sustsntacion y/o aprobacién s8gln corresponda;
3. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los
bienes muebles patrimoniales de |a Municipalidad que estan bajo su administracion;
4. Programar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de codificacién ¥ asignacién de los bienecs 0T
mueblss;
5. Registrar y mantener actualizada la informacién sobre la ubicacién, estado de canservacion,
asignacion o destino de todos los bisnes muebles patrimoniales de la Municipalidad que estan bajo
su administracitn, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia: —
6. Solicitar la contratacion de polizas de seguros necesarias para los bienes patrimoniales de Ia }%"&Dﬁ
Municipalidad que estén bajo su administracion, segiin comesponda, Y cuidar que permanezcan 5 poem
vigentes; R
7. Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes ;‘;Egﬁglsgg
muebles de ia municipalidad: . [{UMANG:
8. Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o pérdida de bisnes f‘w
y de los que se encuentren bajo su administracion ¥ résponsabilidad; L
9. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas” x“’ﬁ'?:gl%?:;;-
pOr norma expresa. /3] g‘\ S
Requisltos del cargo estructural: i{ ) E‘,w 2
—r— — a-.u'-::m:--' "{'f"
Formacion académica r%\-a-mﬁ :;:_3. 4
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa. i SIAT S e
b} Grado Académico: Titulado en la carrera afines por la formacién; o su equivalencia®,
| Experiencia - "
a) Experiencia General: Tres (03} afios.
b} Experiencia Especifica {desarrollando funclones similares yio en cargos similares yio en e
Sector Publico: Dos (02) afies de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funcionss
similares o cargos similares y un (01) afio en &l sector publico.
Requisitos adicionales
- Coleglatura y habilitacién profesional.
L - Estudios de Posgrado en Gestion Pablica, -



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"UA'BED%ﬁkgﬂg'CAmR
Y RIVERO ‘

Numero de Clasificacién: 011

[ Clasificacion Sigla | Cargo Estructural "
' Empleado de Confianza EC | Jefe de la Oficina de Secretaria General i‘
Funclones del cargo estructurat:

1. Coordinar y preparar Ia agenda y la documentaclén necesaria para llevar a cabo las sesiones de
Concejo Municipal.

2. Ceonvocar a los regidores por encargo del alcalde, para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Conesjo Munlcipal, conforme al Reglamento Interno de Concejo (RIC), yfo
funcionanios a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, asi como a todas las
sesiones que las autoridades estimen pertinentss.

3. Disponer la publicacién en ¢! diario oficial o el de circulacion en la provincial, la ordenanza, los N e
decretos municipales y otras disposiciones oficiales, en coordinacién con el Titular, que sean
necesarias a fin de cumplir con las disposiciones normativas vigentes, X

4. Actuar como secretaric en las sesiones del Concejo Municipal y del Consejo de Coordinacién Local (
Distrital (CCLD) & fin de dar lectura a los documentos que disponga el ssfior alealde, torar nota de N
los acuerdos adoptados y tramitarios.

5. Formular y/o trascribir las ordenanzas, edictos, acuerdos Y resoluciones del Concejo Municipal, asi
tomo log decretos y Resoluciones de Alcaldia, en estricta sujecién a las decisiones adoptadas, a
fin de suscribidas conjuntamente con e alcalde.

8. Supervisar la gestion archivistica y documental del Archivo Central, para procurar sy
implementacién y funcionamiento. m\

7. Supervisar ias acciones de Registro Civil (RENIEC), a fin de utilizar adecuadamente y de manera h? A
responsable el sistema proporcionado por esta entidad & informar oportunamente al titutar del | ¢ &5
pliego sobre las acciones adoptadas. o

8. Controlar y supervisar las actividades y acciones de (a Unidad Orgénica responsable de ejecutar 2"5",%35
actividades de relaciones pablicas a fin de salvaguardar la buena Imagen de Ia entidad, o pMaNOs
9. Recepcionar, organizar, analizar y evaluar la documentacion dirigida a la municipalidad a fin de Fraune

procurar distribucién oportuna de los documentos y expedientes que ingresan a la municipalidad.
10. Asistir al alcalde, Cancejo Municipal y Regidores, en asuntos administratives, desamollo de las
sasiones a fin de atender sus requenmientos para la operatividad de sus funciones.
11. Otras funciones asignadas por el Concejo Municipal ylo el alcalde en el marco de sus
competencias. '
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a} Nivel Educative: Universitaria Completa

b} Grado Académico: Titulado en cameras afines a las funciones del cargo o sy equivalencia®, @. SO
— | S
Experiencia v 4}-”; \
a) Experiencla General: Cuatro {04) afios. = .)
b) Experlencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en o \% s é’
Sector Publico: Tres (03) afios en temas relacionados 3 la gestion municipal, gestion pliblica Yy |\ Gk l}},‘}{ /
conduccion de personal, de los cuales un (01) ano debe ser en puestos o varges de direccion en el ‘\ﬁw“;“'?

' Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional,
- Estudios de Posgrade en Gestidn Publica.

L - K

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02} afios de experiencia adicional en gestidn
municipal, gestién pablica y conduccion de parsonal.

*b) Grado de Bachiller otergado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados o
la condicion de egresado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 012
Clasificacion | Sigla | Cargo Estructural
| [l a .
Empleado de Confianza ‘ EC | Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y

Ralaciones Piblicas

Funciohes del cargo estructural:

1. Planificar, disefiar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar lineamientos y estrategias de
comunicacion municipal a nivel extemo e intemo; asi como las actividades ¥ programas de
relaciones institucionales, protocolo e imagen institucionat:

2. Organizar, coordinar y atender las Ceremonias y Actos Oficiales que se realizan en Ia

Municipalidad y aquelias donde participan personalidades de la municipalidad, asimismo coordinar

la presentacion del Alcaide en actividades publicas y/o representacién de los mismos, elaborando

los discursos de las ceremonias oficiales que se consideren necesarios; S22

Elaborar y mantener actualizado el calendarlo civico de actividades de la Municipalidad: .

Analizar y evaluar la informacién de 1a opinion pablica respecto a la gestién municipal, informando

diariamente a la Alcaldia y Gerencia Municipal; (

5. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la informaciébn y Comunicacién los materiales N
informativos para su publicacion en la pégina Weh de la sntigad;

6. Administrar las redes sociales de informacion Yy participacién ciudadana, asi como mantener
actualizada la informacién que éstas emitan;

7. Realizar programas de divulgacién interna de las principales acciones que desarrolla |a

8

9

el

Municipaiidad, propiciando una mayor participacion det Recurso Humano de la sntidad; ’Q@ﬁ%
. Propiciar y mantener estrecha coordinacion con las ofganizaciones de la poblacion, organizaciones & 2,

clvicas y tutelares; g ?’Mﬂ %
. Elaborar y mantener actualizado el archivo fonogréfico, fotografica y video -grafico de la -

Municipalidad, en medios impresos, magnaticos y otres; o

10. Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones y autoridades del Distrito y de la \’{*3‘:‘ ;
Provincia;

11. Maniener debidamente informada a Ia opinidn plblica sobre la potitica, objetivos, planes, | .
pregramas y proyectos de la Municipalidad, asi como de las obras, los servicios vy aclividades que |/
sjecuta la Municipalidad, mediants los diferentes medios informativos y de comunicacidn soclal; |

12. Programar, organizar y dirigir la elaboracién de boletines informativos internos, relativos a las
actividades del ambito laboral y social que se ejecutan en la Municipalidad;

13. Organizar sondeos, encuestas u otros mecanismos para conocer al grado de aceptacion respecto a
la prestacién de los servicios pablicos y/o acciones que realiza la Municipalidad,;

14. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr Norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclon académica

) Nivel Educatlve: Universitaria Complata

b} Grado Académico: Titulado en las carreras de Relaciones Publicas, Ciencias de le Comunicacién
o afines por la formacién; o su equivalencia®.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres {03) afios.

b} Experlencla Especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargoes simllares yic en el
Sector Pabiico: Dos (02) anos de los cuales un {(01) afio debe ser desartollando funciones
similares o cargos similares y un (01 }afo en el sactor publico.

" Requisitos adicionales
= Coleglatura y habilitacién profesional,
L - Estudios de Posarado en Gestién Publica,

*a} Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01 ) afic de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién piblica y conduccién de personal,

*b) Titulo profesional emitida por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicicnales
en gestion municipal, gestién publica y conduccion de personai.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE mnumbg%g%sgglcwon
Y RIVERO |

Namero de Clasificacion: 013

Clasificacion | Sigla Cargo Estructural |
Empleado de Confianza | EC Gerente de Admiristracién Tributaria

Funciones del cargo estructural:
1. Supervisar los procesos de registro, determinacion, control, recaudacion y fiscalizacién de Jos
tribulos municipales;

2. Proponer la creacion yfo modificacion de nermas Y procedimientos que permite optimizar ol
proceso de captacion de los recursos;

3. Planificar, organizar y dirigir las estrategias, politicas, planes, programas y proyecios que se
implementen para la recaudacién ¥ fiscalizacion tributaria que conllsven a la ampliacidn de la base
trlbutaria v la reduccion de la Mmorosidad;

4. Supervisar al cumplimiento de lag obligaciones econémicas derivadas de los contratos de
concesion de uso de bisnes de prapiedad de la Municipalidad;

5. Supervisar la debida orientacién y atencion de los reclamos ¥ quejas de los contribuyentes; ¥ )
asesorar a la Alta Direccidn y demas 6rganos en el dmbito de sy campetencla;

6. Coordinar con la Oficina General de Administracién Financiera y la Oficina General de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto el comportamiento de los ingresos, y el adecuado manejo
mediante el flujo de caja y otros procedimientos establecidos;

7. Centralizar la recaudacion tributaria pPor todo concepto, en coordinacién con las unidades organicas
correspondientes y administrar el sistermna tributario municipal;

8. Coordinar con Ia Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro las acciones necesarias para
tener actualizada la informacisn catastral;

9. Asumir la supervisisn ¥ responsabilidad de las decisiones de cardcter técnico legal especializadas
emitidas por las unidades organicas a su cargo,

10. Resolver recursos en contra de las resoluciones subgerenciales que resuelven procedimientos
vinculados a la determinacion de la deuda tributaria:

11. Emitir y suscribir resoluciones da oficio relacionadas ¢con materia tributaria; i
12. Remitir resolucion que sobre procedirmientos contenciosos ¥ no contenciosos tributarios de ser ﬁ!f‘
caso; ()
13. Tramitar a través de la elevacion al Tribunal Fiscal de los recursos da apelacion admitidos y quejas {4
presentadas por los contribuyentes;

14. Gestionar |a etapa resolutiva dentro del Procedimiento Administrativo Sancionador.

15. Otras funciones delegadas por ei jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo 0 asignadas /DA g
por nomMa expresa,
Requisitos del cargo estructurai:
Formacién académica
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a la funcion dsl cange o su squivalencia®,

Experiencia

a) Experiencla Ganeral: Cuatro (04) afios,

b) Experlencla Especifica {desarrollando funcionee similares ¥/o en cargos similares vio en el
Sector Publico: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y
conduccion de personal, de los cuales un {01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en al
gector plblico o privado o su equivalencia y un {01} afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestidn Publica,

* a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02} afios de experiancia adicional en gestion
municipal, gestion plblica y conduccion de personal,

* b) Grado de Bachiller otergado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados
©0 la condicion de egresado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 014
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Sub Gerente de Registro y Recaudacién
Empleado de Confianza EC Tributaria

Funciones de! cargo estructurat:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar los pracesos de control, registro, recaudacién,
determinacion y fiscalizacion de las rentas de la Municipalidad con sujecion al Cédigo Tributario ¥
Leyes vigentes;

2. Planlficar y realizar la emision masiva anual de las Declaraciones Juradas y Liquidacién del
Impuesto Predial v Arbitrios Municipales, a través de cuponeras u otros medios, asi commo
determinar el monto de emision mecanizada de actualizacién de valores determinacion del fributo
y distribucién domicillaria;

3. Dar conformidad a las diversas autorizaciones de los tributos que administra;

Supervisar y coordiner las emisiones de valores tributarios;

Programar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar los programas ¥ campafias de recaudacion

y fiscalizacion para el cumplimiento de las obligaciones tributarias;

6.  Efectuar la conciliacién de informacion para detectar subvaluadores y omisos a la Declaracion
Jurada del Impuesto Predial, respeclo a las caracteristicas fisicas del predio;

7. Elaborar y mantener actualizado el Padrén Unlso de Contribuyentes v cuenta corrienta, asi come
buscar en forma permanente la ampliacidn del universo de Contribuyentes;

8.  Formular en coordinacién con las areas correspondientes el presupuesto anual de todos los
ingresas del respectivo efercicio fiscal;

objetivos y metas estableclendo su comrespondiante evaluacion:

10. Remitr a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva, log valores tributarios cuyas deudas ', -_‘
éncuentren en calidad de exigibles coactivamente; Sé‘\,

11. Emitir los actos administrativos de caracter tributario por ta omisién y/o subvaluacién a Ia" » s

Declaracion Jurada y/o liquidacion de los tributos producto de las fiscalizaciones efectvadas;

12. Emitir resoluciones que aprueben el fraccionamiento v/o aplazamiento de |a deuda tributaria y
aguelias que declaren la pérdida del Mmismo;

13.  Determinar la recaudacion de ingresos y liquidacién del impuesto, de los mismos, con caracter de
declaracién jurada permitiendo desarrollar los planas de trabajo anuales,

14.  Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Norma exprosa.

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académlea

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b} Grado Académico; Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalencia®.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03) afios.

b) Experiencia Espacifica {desarrollando funciones simllaras y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Publico: Dos (02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funciones
similares o cargos similares y un (01) afio en el secior publico,

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional,
l_ - Estudios de Posgrado en Gastion Piiblica.

*a) CGrado de Bachiller otorgado por universidad v un (01} afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion plblica y conduccion de personal,

*b) Titulo profesional emitida por institute o escuela superior y dos (02) afios de experisncia adicionales
en gestion municipal, gestion pablica ¥ conduccion de personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Claslificacion: 015
[ Clasificacion | sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza | EC Gerente de Senvicios a la Ciudad

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir y evaluar las actividades referidas a los servicios piblicos en materia de
mantenimiento de las éreas verdes, gestion de residuos sélidas, gestion ambiental, saneamienio ¥
salubridad y a la administracion de infraestructura recreativa municipal;

2. Programar, organizar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento de &reas verdes de
plazas, parques, jardines, alamedas, y demés lugares piablicos que embellecen al aspecto del

distrito; 'S~
3. Programar, organizar, supervisar y controlar la gestion de residuos sélidos permanente del Distrito _ /
€n sus etapas de recoleccion, transporte y disposicién final de los residuos sélides, asi como, / \
promover el aprovechamiento industrial de 1os desechos sblidos; Crana)
4. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de gestion ambiental, de acuerdo Gl

con los lineamientos de politicas, objetivos y matas dirigidas a implementar y consolidar el Sistema
de Gestién Ambiental Local;

5. Establecer relacionss interinstitucionales a favor de |a gastion ambiental;

6. Coordinar y planificar con los organismos comespondiantes, las acciones en materia ambiental,
saneamiento y salubridad, en concerdancia con los fineamientos, politicas vy normas ambientales
vigentes;

7. Conducir el Plan Distrital de sefializacién y de semaforizacion en la jurisdiccion del distrito;

8. Elaborar y proponer las politicas y estrategias para Ia organizacion del transporte pubiico dee?'
vehiculos menores, circulacién vial y transito urbano supervisande su cumplimiento, en,
coordinacion con los organismos competentss e

9. Resolver en segunda ¥ Ulima instancia los asuntos de su competencia;

10. Otras funciones delegadas por & jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
Por norma expresa,

Requisitos del cargo estructyral:

Formacion académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b} Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funclones del cargo o su equivalente®.

Experiencia
a) Experlencia General: Cuatra (04) aios,
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el o0 0 e
Sector Publico: Tres (03) afios en tsmas relacionados a la gestidn municipal, gestion publica y | / ™
conduccién de personal, de los cuales un {01) afio debe ser en puastos o cargos de direccisn en el |/S ¢
sactor piblico o privado o su equivalencia y un {01) afto en el sector publico.

' Requisitos adicicnales
- Colegiatura y habflitacin profesional.
L - Estudios de Pasgrado en Gestion Publica.

* a) Grado de Bachiller oforgado por universidad y dos (02) afios de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién publica y conduccién de parsonal,

* b) Grado de Bachiller olorgado por universidad y estudios de Maastria, acreditando estudios culminados 0
la condicién de egresado.
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T MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
‘ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacion: 016

Clastficacién Sigla | Cargo Estructural
Empleado de¢ Confianza EC | Sub Gerente de Limpieza Plblica

Funciones del cargo estructural: |
1. Pianificar, organizar, dirigir y supervisar el servicio de almacenamiento, limpieza de aspacios
publicos, recolecclon, transporte, transferencia y disposicion final de los residuos solidos
municipales que se producen en la jurisdiccion del distrito; asi como, controlar el proceso de
disposicién final de desachos sélidos, liquidos y vertientes industriales en el Ambito distrital;

Ejecutar campafias y operalivos de limpieza en el distrito;

Proponer a la Gerencia de Servicios a (a Comunidad y Gestion Ambiental, proyectos y programas

de reaprovecharniento ds residuos de acuerdo a la nomativa vigente y competencia del drea;

Realizar acciones de Supsrvigién Ambiental conforme a lo establecido en el Reglamento de

Supervision Ambiental;

Implementar ¢l Sistema de Informacion Ambiental Locai (SIAL) del distrito. Implementar el Sistema

de Informacién de Denuncias Ambientales Locales (SIDAL) del distrito:

Programar, organizar y ejecutar, las campafias de saneamiento ambiental como: fumigaciones,

descanizacion, desratizacion, ¥ la captura de animales callgjeros;

7. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la promocion, regulacion y
control de la tenencia responsable de mascotas y otros animales domésticos an distrito;

8. Planificar y promover el desarrolio de los senvicios de saneamiento en el distrito, de conformidad
con la normativa sectorial vigente; (

9. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
sansamiento en el distrito;

10. Promover la formacion de ofganizaciones comunales para la administracién de los servicios de
saneamiento, autorizarlas y registraras, y generar informacion sectorial de acuerdo con la Ley

@ o oA wN

Marco:
11. Operar y mantener actualizade el ragistro de coberturas y estado funcional de los servicios de
saneamianto;
12. Conducir al Registro de las Organizaciones de Recicladores Autorizados legaimente establecldas e o
insciitas en los Registros Publicos: Ho0h2 DN
13. Programar y efectuar las acciones de supenvisién del cumplimlento de las normas en materia de sy N\ N
competencia, y levantar los informes pertinentes en caso de detectarse infracciones, comunicandz:; iﬂ, 3;,‘
el hecho a la Subgerencia de Fiscalizacién para el inicio del Procedimiento Administrativos ,,,jm £
Sancionador; m?.‘f.’f;i??}r'w&/
14. Resolver en primera instancia los racursos de reconsideracion de los actos administrativos %&;“ﬁ%
generados por los procedimientos a su cargo: Rl

15. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa,

b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o sy equivalente®*.

Experiencia

2) Experlencla General: Tres (03) afios.

b) Experiencia Especifica {desarrollando funclones similares yio en cargos similares y/o on el
Sector Pablico: Dos (02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desarroliando funciones
similares 0 cargos similares y un (01} afio en el sector pablico.

| Requisitos adicionales
= Colegiatura y habilitacién profesional,
- Estudios de Posgrado an Gestion Publica. ]

*a) Grade de Bachiller otorgado por universidad y un {(01) afio de experlencia adicional en gestion
municipal, gestién publica y conduccién de personal.

*b) Tituio profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afios de sxperiencia adicionales
en gestion municipal, gestion piblica y conduccién de personal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

L ¥ RIVERO | DE CARGOS ‘
Numero de Clasificacién: 017
[ Clasificacién Sigla ! Cargo Estructural : |
Empleado de Confianza EC l Sub Gerente de G\?:t;ggs Ambiental y Areas

Funciones del cargo estructural:

mantenimiento:

mantenimiento de 4reas verdes:

POr Norma expresa.

1. Dirigir, programar, controlar, supervisar, ejecucion y evaluar las actividades Yy acciones relacionadas
con el mantenimiento y riego de las dreas verdes de la jurisdiccién distrital:

2. Organizar, ejecutar y supervisar campanias de arborizacion, reforestacion ¥y ampliacién de areas
verdes acorde con el ecosistema natural; promoviendo ia participacién de Ia poblacién en su

5. Desarrollar acciones de educacién sobre el mantenimiento v preservacion de las dreas vardes de
uso publico; priorizando aquellas que estén orentadas hacia la prevencion y el ordenamianto:

6. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos administrativos
generados por los procedimientos 2 su cargo;

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas/ &

3. Instalar y mantener viveros forestales y omamentales, suministrando semillas y plantones a los ‘f:_"'_;'"
programas de expansién y mantenimiento de dreas verdes; ,_\;:,..-"

4. Promover la ejecucién de convenios con organismos publicos o privados para la creacién y

\lk

Requisitos del cargo estructural:

Formacion acadérnica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalencia®.

Experiancia

b} Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
Sector Publico: Dos (02) anos de los cuales un {01) afo debe ser desarrollando funcio 2
‘c\

a) Experiencia General: Tras (03) afios. ré;«
similares o cargos similares y un (01) afio en el sector publico.

A3

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestidn Pablica.

(C LR o
! 2

- |

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion !I

municlpal, gestion pliblica y conduccion de personal.
*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afos de experiencia adigionales
en gestion municipal, gestion piblica y conduccién de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS

Nimero de Clasificacién: 018

Clasificacion
Empleado de Confianza

Ak Sigla | Cargo Estructural
EC |' Sub Gerente de Administracién de

Infraestructura Publica v Racreativa

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar ¢l funcionamiento y coordinar el mantenimiento de la infraestructura de la piscina,
parque Los Ccoritos, complejos deportivos, estadios y otras infragstructuras recreativas similares ¥
sus servicios conexos, orientado hacia el bienostar y la satisfaccion de los usuarios;

2. Evaluary emitir informes, asi como ver los tramites de requerimientos en SIGA.

3. Proponer acciones de mejora para el funcionamiento dptimo de la infraestructura publica Y
racreativa,

4. Coordinar con la Subgerencia de Proyectos
Mantenimiento y Seguridad Vial Ia elaboraclén
infraestructura publica y recreativa.

5. Programar y efectuar las accionss de supervision
competencia; asi como el Plan operativa del 4raa.

6. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de log actos administrativos
generados por los procedimientos a su cargo,

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, afineadas a las funciones dal carge o asignadas
por norma expresa.

de Inversion Publica y Ia Subgerencia de
de proyectos o perfiles para el desarroile ds la

del cumplimiento de las normas en matetia de sy

_Requisltos del cargo estructural:

Formacion académica:
a. Nivel Educativo: Universitaria Completa,
b. Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalencia®,

~ Experlencia o
a. Experiencia General: Tres (03) afios.

Sector Pibllco: Deos (02) afios de los cuales un {01) afio debe ser desarrollando funciones
similares o cargos similares y un (01) affo en el sector pablico.

" Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Esludios de Posgrado en Gestién Publica,

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad
municipal,

¥y un
gestion publica y conduccion de personal.

b. Experiencla Especifica (desarrollando funclones similares ylo en cargos similares y/o en el X

_
1
(01) afio de experiencia adicional en gesﬁén%

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales

en gestion municipal, gestion piblica ¥ conducsion de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGODS
Namero de Clasificacién: 019
Clasificaclon Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Gerente de Dasarrollo Urbano

Funclones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la fase de Formulacion ¥y Evaluacidn de todas las inversiones, considerando los
Proyectos de Inversion (PI) y las denominadas Inversiones de Optimizacién, de Ampliacion
Marginal, de Rehabilitacién y de Reposicion (I0ARR); asimismo, la fase de Ejecucién de las
Inversiones, de acuerdo a los procedimientos, normatividad, reglamento y directivas vigentes
dispuestos por el Sistema Nacional de Programacion Multianual v Gestibn de Inversiones
(INVIERTE.PE);

2. Promover el desarrollo de infraestructura pablica ejecutando inversiones viables o aprobadas
contempladas en & Programa Multianual de Inversiones o incorporandolas para la respectiva
asignacion de los recursos econémicos y financieros en coordinacién con la Oficina de
Presupuesto y Oficina de Programacion Multianual y Gestitn de Inversiones de la Municipalidad,
segun corresponda;

3. Dirigir, controlar, supetvisar ia liquidacion y cierre de las inversiones por contrata, administracion
directa, convenio, u otra modalidad o forma de ejecucién contemplada en la normatividad vigante,
de acuerdo a las normas y reglamentos técnicos;

4. Conducir, coordinar, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Inversiones de la
Municipalidad y la asignacién de los recursos financieros para la inversion en el marco de su
competencia;

5. Proponer el Plan de Desarralio Urbano del Distrito para su aprobacion por el Concejo Municipal, en
concordancia con el Plan de Desarrolle Local Concerlado ¥ de acuerdo con la normnatividad
vigents;

6. Conducir y monitorear el mantenirmiento ¥ actualizacion del Catastro urbano del Distrito;

7. Supervisar los procesos relacionados con las autorizaciones, derechos v licencias de habilitaciones
urbanas y edificaciones, en concordancia con las narmativas técnicas legales y planes urbanos
vigentes; P

8. Supervisar y controlar el cumplimiento y a la correcta aplicacién de las normas que regulan el usof{ Hi
construccién y conservacién de las edificaciones en el distrito, conforme a los lineamientos™
definidos en los planes de desarrollo urbano del distrito; '-1:

9. Supervisar sl funcionamiento de las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas y la Comisidn™|,,
Técnica Calificadora de Proyectos de Edificaciones;

10. Asumir la Presidencia de la Comision Técnica Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica
Distrital de Habilitaciones Urbanas, en ausencia dal titular;

11. Resolver en segunda y Ultima instancia los asuntos de su competencia;

12. Asumir la supervision y responsabilidad da las decisiones de caracter téenico legal especializadas
eritidas por las unidades organicas a su cargo;

13. Oftras funciortes delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del ¢argo o asignadas
POr NoMa expresa.

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Educative: Universitaria Completa.

b} Grado Académico: Titulado en las cameras de Arquitectura, Ingenieria Civil 0 afines a la formacién
0 su equivalenta®,

Experiencla

a) Experiencia General: Cuatro (04} afios.

b) Experiencia Especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos simiiares yl/o en el
Sector Publico: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica ¥
conduccidn de personal, de (0s cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el
sector publico o privado o su equivalencia y un {01} afio en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Golegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestion Publica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia adicional en gestidn
municipal, gestion pablica y conduccién de personal.

* b} Grado de Bachiller otorgade por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados
o la condicion de egresado.

Pagina | 37



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 020
Clasiflcacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Sub Garente delfﬂrg?;rg;tos de Inversion

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar los Expedientes técnicos 0 documentos equivalentes de los proyactos declarados viables;
el IOARR aprobadas, que se requieran para su gjecucion de acuerdo a los pardmetros minimos
aprobados en la normalidad vigente; en coordinacion con la Gerencia de Desamolio Urbana y
Gestién del Riego u otros Grganos de linea, segun corresponda

2. Absolver consultas y/o modificaciones gue se pudiera presentar en la ejecuclén de las inversiones,
asi como elaborar expedientes técnicos de modificaciones presentadas por la Subgerencia de
Ejecucion de Inversiones y Mantenimlento sobre {deduclivos, adicionales y modificaciones);

3. Coordinar y elaborar a solicitud de |a Subgerencia de Ejecucién de Inversiones ¥ Mantenimiento las
fichas técnicas de mantenimienio rutinario y preventivo de las inversiones ejecutadas por la
entidad, cuya responsabilidad de brindar e mantenimiento sea de |a municipalidad distrital;

4. Programar, dirigir, efectuar y supervisar |a etapa de Fomulacion y Evaluacion del ciclo de
inversiones, considerando Proyectos de Inversian {PL) y las denominadas Inversiones de
Optimizacién, de Ampliacién Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicion (IOARR), aplicando
contenidos, metodologias y parametros de formulacion y evaluacion, aprobados y por los Sectores
de acuerdo a las normatividad, reglamentaria y directivas dispuestas en el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones {INVIERTE.PE);

S. Actuar como Unidad Formuladora de las inversiones de la Municipalidad, en coordinacién con la
Oficina de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones, Subgerencia de Ejecucion de
Inversiones y Mantenimiento y otros 6rganos de linea, segun corresponda;

6. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién con el fin de sustentar la coneepcion
técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en fa fase de Programacion
Multianual de Inversiones; asi como los fondos poblicos estimados para la operacion 1&

mantenimientc de los activos generados por el proyecio de inversion y las formas
financiamiento;

N
7. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalentg’-.

y la ficha técnica o estudio de pre inversion que sustenté la declarscién de viabilidad de los ;&;?«mw-w__.&-
proyectos de inversidn; ST

8. Custodiar los archivos fisico y digital de las inversiones a ejecutar de Pl. e {OARR, viables y
aprobadas; asi como, los expedientes técnicos o documentos equivalentes aprobados y cualquier
modificacion realizada;

9. Otras funciones delegadas por o jefe iInmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr noMmMa expresa,

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grade Académico: Titulado en las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil ¢ afines a la formacion
0 su equivalente®,

Experiencia

a) Experiencia General: Tres {03) afios.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similaras y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pdblico: Dos (02) afios de los cuales un {01) afio debe ser desarrollando funciones
similares ¢ cargos similares y un (041} afio en ol sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional,
- Estudios de Posgrado en Gestién Pablica.

“a} Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestidn pablica y conduccion de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuala superior y dos (02} afios de experiencia adicionales
&n gestlon municipal, gestion puablica y conduccion de parsonal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

| Y RIVERO | DE CARGOS
Niamero de Clasificacién; 021
| Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Erpleado de Confianza EC Gerente de Desarrollo Social y Econdmico

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y evaluar las acciones y aclividades relacionados a los programas sociales, focalizacion
de hogares, programa del Vaso de leche, Adulto Mayor, Personas con Discapacidad, Defensoria
del Nifio, Adolescente y la Mujer;

2. Dirigir, supervisar y controlar los serviclos del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - ClaMm,
de la Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad - OMAPED, y de la
Defensoria Municipal del Nifio v el Adolescente DEMUNA, promaviendo el desarrollo de programas
dirigidos @ mejorar las condiciones sociales y de integracion de sus usuarios beneficiarios, de
acuerdo al marco legal vigente;

3. Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el Deporte vy Ia S

Recreacion en la jurisdiccion del distrito; NEH
4. Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para ia planificacion, )(

gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo soclal, asi como de apoyo a la poblacién | ‘

en riesgo;

5. Resolver en segunda vy ltima instancia los asuntos de su competencia;
6. Asumir la supervision y responsabilidad de las decisiones de caracter técnico legal especializadas

emitidas por las unidades organicas a su cargo,

7. Planificar, fomentar y promover planes, programas, proyectos y actividades que permitan elevar los "’;@%\
niveles de desarrolio socioeconémico basado en ias cadenas productivas y la promocién |/5 %
emprasanal, con la participacién de la inversién puablica ¥ privada !

8. Promover la formalizacién de MYPES ¥ proponer programas de desarrollo empresarial y turfstico,
autorizaciones de comercic ambulatorio fegulado y no regulade en fechas especiales o
festividades, ejecucion de metas, y otras conforme g sus competencias.

9. Identificar y desarrollar el smpadronamiento de las actividades turisticas y centros de esparcimiento

para promocionarlos e incrementar al turismo. {,ﬁ‘;ﬁ.aﬁ.a@a}
10. Regular y otorgar las licencias, autorizaciones y/o permisos para el funcionamiento de, ééd B\ g 4},;5

establecimientos relacionados al comercio, industria ¥ servicios, entre otros, de conformidad con la | 4\ i
normatividad vigente, emitiendo les resoluciones de subgerencia comaspondientes; ks o N
11. Otras funciones delegadas por al jofe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas®.;, semme ntso §

R Ny
| por noma expresa. S
Requisitos del carge estructural: SR

Formaclén académica
a} Nivel Educativo: Universitaria Complata.
b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo 0 su equivalente®,

Experiencia

a) Experiencia General: Cuatro {04) arios.

a) Experiencia Especifica (desarrollando funcionas similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Poblice: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion plblica y
conduccién de personal, de los cuales un (01) aito debe ser en puestos o cargos de direccion en al
sector publico o privado o su equivalencia y un {01} afio en ol sector pablico.

" Requisltes adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
\\ - Estudios de Posgrado en Gestion Pablica,

* a) Grado de Bachiller oforgado por universidad y dos (02) afios de experiencla adicional en gestlén
municipal, gestion plblica y conduccién de personal.

* b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados
¢ la condicion de egresado.
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e MUNICIPALIDAD DISTRITAL
e | DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE GLASIFICADOR

Y RIVERO ‘ DE CARGOS
L |
Numero de Clasificacién: 022
I Clasificacién Sigla Gargo Estructural |
Sub Gerente de Programas de Asistencia |
Empleado de Confianza EC Social {CIAM, DEMUNA, OMAPED, SISFOH Y
| _ | PVL) vy Parlicipacién Vecinal

Funciones del carge estructural;

1. Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el programa del
Vaso de Leche en sus fases de empadronamiento y seleccion de beneficiarios, programacién y
distribucion de raciones, supemvisién y evaluacion de los resultados de la distribucién de los

alimentos;
2. Capacitar permanentemente al personal directivo de los Comités del Vaso de Leche en temas que
faciliten su organizacion y atencién, promoviendo la mayor participacion de la comunidad | <~

organizada en la ejecucién del Programa del Vaso de Leche;

3. Proponer y desarrollar planes, programas, proyectos y actividades para la promocion de la (/ A
alimentacién saludable, seguridad alimentaria y prevencion de la anemia, v la desnutricion crénica \‘h =
infantjl, en e marco da las competencias locales ¥ én coordinacién con entidades correspondientes
de los tres niveles de gobiemno;

4. Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar los servicios, acciones y actividades de la Defensoria
Municipal del Nifio y del Adolescente —DEMUNA, del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor -
CIAM, asi como de la OMAPED - Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad, de
conjormidad con la nomnatividad vigente.

5. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion social
concertada con el gobiemo local;

6. Desarrollar y potenciar la participacion v organizacion de Jos vecinos con capacidad para promover
y defender sus derechos e igualdad de oportunidades;

7. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos administrativos |/ ~¢¢
generados por los procedimientos a su cargo; J

8. Otras funciones delegadas por sl jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas | !
por norma exprasa. L

Requlisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a} Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo, o su equivalente®. / ég\%)uﬁaﬂwb@%\“
) . f."/ é"" o

Experiencia g e

a} Experiencla General: Tres (03) ahos. %

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el \

Sector Publico: Dos (02) afos de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funciones
similares o cargos similares y un (01) afio en ¢l sector pliblico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestion Publica.

*a} Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥y un (07T) afio de experiencia adicional en gestidn
municipal, gestién piblica y conduccién de parsonal.

*b) Titulo profesional emitido por institute o escusla superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestion pablica y conduccisn de parsonal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

{ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacion: 023

Clasificacion Sigla | Cargo Estructural

| Empleado de Conflanza EC__| Sub Gerente de Juventud, Cultura y Deporte

. Funciones del carge estructural:

1. Planificar, disefiar, monitorear y evaluar politicas, planes, programas y proyectos integralas
relacionados con la educacidn, |a cultura, ef deports y la promocién del desarrollo de Ia juventud;

2. Monitorear la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones educativas del distrito, en
coordinacién con la Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativas, segin
corresponda, fortaleciendo su autonomia institucional;

3. Promover e incentivar la investigacion cientifica, asi como la innovacion tecnoldgica en las Lty )/
instituciones educativas coordinando Ia participacién de empresas e instituciones de la sociedad ‘};,__‘/
civil en la ejecucitn de planes de desarrollo local; ( i

4. Administrar la Biblicteca Municipal y promover la organizacion de Centros Culturales, Videotecas /

Cultursles, asi como el uso de nuevas tecnologias de la informacion y comunlcacion; f

9. Promover e impulsar en los ciudadanos una cultura de ldentidad histérica, respeto y conservacion
del patrimonio cultural, monumentos arqueoldgicos y bienas comunales y/o artisticos;

6. Normar y fomentar sl desarrollo del deporte y la recreacion, de manera permanente en el distrito,
mediants las escuelas comunales de aclividades culturales diversas en el ambito de la jurisdiccion
del distrito;

7. Promover los derechos ciudadanos de los jovenes a fin de que contibuyan a formar una nueva
mentalidad democratica, participativa y critica, el desarrollo de sus conductas de riesgo,
habilidades y manifestaciones artisticas, culturales, recreativas y daportivas;

8. Impulsar la organizacion estudiantl a través de los municipios escolares y ofras formas de |
participacion estudiantil, fortaleciendo ta formacion de liderazgos y la formacién de redes a nival /|
local; £

8. Otras funciones delegadas por el jefa inmediato, alineadas a las funciones dsl cargo o asignadaé‘rr.’

| por nomMma expresa. \

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Educatlvo: Universitaria Completa

b} Grado Académico: Titulade en careras afines a las funciones del cargo o su equivalencia®,

Experiencia
a) Experiencla General: Tres (03) afios.
b} Experiencla Especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico: Dos (07} afios de los cuales yn (01) afio debe ser desamollando funciones
similares o cargos similares y un (01) afto en el sactor piblico.

| Requisitos adicionales
- Colegiatura y habllitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestion Poblica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥y un (01} afo de expsriencia adicional en gestién
municipal, gestién pablica y conduccion de personal.

*b) Titule profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afos de experiencia adicionales
en gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion: 024
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Sub Gerente de Promocion Econdmico y
Empleado de Confianza EC Empresarial

Funciones del cargo estructurat:

1. Planificar, fomentar y promover planes, programas, provectos y actividades que permitan elevar los
niveles de desarrollo socioscondmico basado en las cadenas productivas y la promocion
eémpresarial, con la participacidn de la inversion piblica y privada;

2. Establecer politicas y estrategias para promover el desamollo econdmico del distrito, en
coordinacién con entidades plblicas y privadas, aprovechando las ventajas comparativas de los
corredores econdmicos y cadenas productivas, e impuisando al distritc como parte del circuite
Turistico de desarmollo a nivel provincial y regional:

3. Promover |a organizacion de concursos y de ferias para los diferentes sectores aconémicos, a fin
de promocionar en el mercado local, regional, nacional @ internacional los productos que se
producen en el distrito;

4. Promover, fomentar y supervisar las acciones relacionadas al desarrollo del turismo sostenible en
el distrito, en cooperacién y coordinacion con los organismos de los diferentes niveles de gobiemo;

5. Supervisar, contralar y dirigir las acciones y actividades relacionadas a la emisién autorizacionss de

funcionamiento para establecimlentos comerciales, industriales ¥/0 seivicios; y de los espectaculos | '

publicos no deportivas, en consecuencia, con las normas vigentes;

6. Supenvisar y controlar las acciones relacionadas al control ¥ ordenamiento del comercio en la via
plblica y la administracidn de ks mercados propledad de la municipalidad;

7. Resolver en segunda y dltima instancia los asuntos de su competencia;

8. Asumir la supervision y responsabilidad de las decisiones de cardcter técnico legal especializadas
emitidas por las unidades orgénicas a su cargo;

9. Asumir la supervisién y responsabilidad de las decisiones de cardcter técnico lagal espacializadas
emitidas por as unidades organicas a su cargo;

10. Otras funciones delagadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b) Grade Académico: Titulade en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalente®.

Experiencia

a) Experlencia General: Tres (03) afios.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funclones similares yl/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico: Dos (02) afios de los cuales un {01} afo debe ser desarrallando funciones
similares o cargos similares y un (01) afio en el sector pablica,

Requisites adicionales
-  Colegiatura y habilitaclén profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestién Pablica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestién
municipal, gestion pablica y conducclén de personal.

*b) Titule profesional emitida por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion; 025
Clasiflcacion Sigla | Cargo Estructural
Empleado de Conflanza EC | Gerente de Figcalizacion v Sanciones

Funciones del cargo estructural;

1. Supervisar [a planificacién y ejecucion de las actividades de fiscalizacion en el ambito jurisdiccional
del distnito.
2. Actuar como 6rgano sancionador -de manera independiente e imparcial- en los procedimientos
administrativos  sancionadores, luego de haber finalizado ia fase Instructora conforme a lo
astablecldo en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Hacer cumplir las ordenanzas y disposiciones municipales en sus diversas materias o N R
competencias. N\ £
Supervisar, las acciones ralacionadas a sjecucion coactiva. f /
Supervisar las actividades de capacitacién en forma permanente al personal de fiscalizacion en los &7 5N
procesos de intervencion y aplicacion de las disposicionas legales vigentes. et
Coordinar el apoyo de la Policia Nacional, Ministerio Publico, MINSA y ofras entidades para la
ejecucion de las agciones de fiscalizacién y deteccion de infracciones en Ia jurisdiccién de este
distrito.
7. Oftras funciones delegadas por el jefa Inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
por norma expresa. df

L

Requisitos del cargo estructural:

i
Formacion académica (.
| @} Nivel Educativo: Universitaria Completa. k
b} Grado Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalente™.

Experiencia

a) Experiencia General: Cuatro (4) afios. e

b} Experlencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en f'é
Sector Piblico: Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica
conduccion de personal, de los cuales un {01} afio debe ser en puestos o cargos de direccién en'|
sector publico o privado o su equivalencia y un (01) afo en el sector pablico. | prar

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacidn profesional.
[ - Estudios de Posgrado en Gestion Piblica,

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia adicional en gestion = | ¥\
municipal, gestion publica y conduccién de personal. '\!% A

*b) Grado de Bachiller otorgado por univarsidad ¥ estudios de Maestr(a, acreditando estudios culminados e, BER) ALDE §
¢ la condiclén de egresado. >
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE GLASIFICADOR

‘ iyt DE GARGOS ‘
Numero de Clasificacion: 026
[= Clasificacion | Ssigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza |  EC Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, ejocutar y evaluar las acciones de fiscalizacion, control y la realizacion
de operativos de control previo o posterior de las diversas competencias de ssta entidad, velando
por ¢l cumplimiento de ia nomatividad vigente.

2. Supervisar el lenade del regisiro de inspecciones o controles como instrumentos del sistema de

fiscalizacion y control de las disposiciones municipales administrativas,

Analizar las causas que motivan a cometer las infracciones mas frecuentes o graves g fin de

proponer mecanismos gue promuevan que &stas no se produzcan.

Verificar e Informar a la subgerencia de Instruccion Administrativa, las conductas de los

administradas que podrian configurar como infracciones.

5. Capacitar y evaluar periddicamente al personal que realiza laberes de fiscalizacion y control, con la
finalidad de efectuar una eficiente v eficaz labor de Fiscalizacién y Control do las Disposiciones
Municipales Administrativas

6. Requerir el apoyo de la Policia Nacional, Ministerio Piblico y otras entidades para sjecucion de las
acciones de fiscalizacion y deteccion de infracciones en la jurisdiccién de este distrito, a través de
la Gerencia de Fiscalizacién y Sanciones.

7. Inspeccionar que los alimentos que se expenden sean aptos para el consume humano: supervisar
la adulferacin y manipulacion dolosa de lag pesas y medidas con apoyo de la Policia Municipal y
el personal técnico competente.,

8. Supervisar el cumplimiento del debido procedimiento en todas las acciones de fiscalizacion que se
ejecuten en el procedimiento administrativo sancionador.

9. Atender las quejas y solicitudes en materia de fiscalizacion de los administrados.

10. Levantar las Actas de Constatacion siguiendo el debido procadimiento de acuerdo a lo establecido

| an la normativa vigente.

11. Autorizar la devolugion de bienes decomisados, previo pago de la multa correspondiente v
disponer de los mismos segun corresponda,

12. Supervisar y controlar al personal de la Palicia Municipal y personal Fiscalizador en el gjercicio de
sus funciones y responsabilidades.

13. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
POF NOMa expresa,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado Académico: Titulado en carreras afines a lag funciones del cargo o su equivalente®,

Call

Experiencia

a) Experiencia General: Tros (03} afios.

b) Experiencia Espeacifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en ¢l
Sector Pablico: Dos (02) afios de los cuales un {01) afo debe ser desarrollando funciones
similares ¢ cargos similares y un (01) afio en el sector publlco.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y hahilitacién profesional.
|- Esfudios de Posgrado en Gestin Ptblica,

‘a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01} afio de experiencia adicional en gestion

municipal, gestién pablica y conduccien de personal.

*b} Titulo profesional emitido por instituto o escusla superior ¥ dos (02) afios de experiencia adicionales

en gestidn municipal, gestion pdblica y conduceion de personal.
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MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS

_Fungia 1es del o irgo estructur; s Vi NS "_ : '_A ___
- Supervisar el registro de casos Materia de la fase instructiva

2. Programar, dirigir, coordinar Yy ejecutar, las actividades previas a la imposlcién de sanciones
administrativas, medidas i i

4. Elaborar las Notificaciones ds Cargo con las cuales se inicig el procedimiento a&minishaﬁvo
sancionador.

5. Emitir Informes Finales de Instruccibn al cerrar la etapa de instruccion, '

6. Iniclar la fase instructiva de los procedimientos de Revocatoria de Licencla, do acuerdo a
Reglamento para el ctorgamiento, control y Fiscalizacién de Licencias de Funcienamiento y
autorizaciones segtn su competencia,

7. Otras funciones delegadas por ¢l jefo inmediato, alineadas g las funciones dei cargo o asignadas
POF NOmMa expresa, . i '

Formacién académica
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.
b) Grado Académico: Bachiller en carmeras afines a las funcionss def cargo o su equivalente®,

Experiencia
2} Experiencia General: Tres (03) afics.

Sector Phblico: Dos (02) aMos de los cuales un {01} afio debe ser desarrollando funciones|
similares o cargos similares ¥ un {01) afio en ol sector plblico, '

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional,
- Estudios de Posgrado en Gestibn Plblicg.

*a} Grado de Bachiler otorgado por universidad Y un (01) afio de experiencia adicional en gestién
municipal, gestién pubiica ¥ conducsion de parsonal.

*b) Titulo profesional emitide por instituto 0 escuela Superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestidn municipal, gestién puablica y conduccion de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL —‘

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO DE CARGOS ‘
Namero de Clasificacion: 028
Claskficaclén | Sigla Carga Estructural
Empleado de Confianza EC Gerente de Seguridad Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana; garantizando la
tranquilidad, orden, seguridad v moralidad publlca del vecindario.
2. Cumplir funciones como Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

encargado de la coordinacién y ejecucion de las decisiones que adopta el Comité, relacionadas ~——7
con la fomiulacion ejecucion y evaluacion del Plan Distrital de Seguridad Ciudadana. ,“,\ 7

3. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las Juntas Vecinales /oy
y asociacionas acraditadas por [a Municipalidad. b

4. Contribuir en el mantenimiento de la tranqullidad, orden y seguridad del vecindario, en el marco de

los planes de accién de seguridad ciudadana de las respectivas municipalidades.

5. Participar an operativos conjuntos con la Policia Macional, gobemacion y otras insfituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de
seguridad ciudadana.

6. Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Policla Nacional, Bomberos y otrag instituciones
segln se requiera y para la atencion y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacion ante
situaciones de emergencia o desastres.

7. Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de os espaclos poblicos;

8. Coordinar, supervisar y ejecutar el apoyo para la ejecucién de las actividades que sean requeridas
por los 6rganos y las unidades organicas de la Municipalidad.

9. Otras funclones delegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requilsitos de! cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b} Grado Académico: Tltulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalente™.

Experiencia (7]

a) Experiencia General; Cuatro (4) afios. [

b} Experiencia Especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico: Dos {02) afos de los cuales un (01) afio debe ser desamollando funcionss
similares o cargos similares y un {01} afio en el sector piblico.

Raquisitos adicionales
- Mlembro en situacion de retiro de las FFAA o de la Policia Nacional del Per( (PNP)

* a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos {02) afios de experiencia adicional en gesti
municipal, gestidn piblica y conduccién de personat.

0 la condicidn de egresado.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"UA'Bgig'ﬁgﬂg'CADOR
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 029
Clasiflcacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Subgerente de Planeamiento v Seguridad

Funciones del cargo estructurat:

1. Planificar la seguridad ciudadana en el distito para una prestacion del servicio de manera
programada, oportuna y eficaz, a fin de reducir la inseguridad ciudadana; cumpllr las metas
establacidas dentro de su competencia.

Conducir el proceso de integracién al sistema de seguridad ciudadana, de personas naturales o
juridicas que operan en el distrito prestando servicios privados de seguridad y vigilancia.

Planificar, formular, coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos formulados. por el
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) para reducir la criminalidad v delincuencia
comun.

Prestar asesoramiento a las juntas vecinales y otras organizaciones acreditadas por la
municipalidad en temas de seguridad ciudadana.

Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del distrito

Programar y ejecutar intervenciones para disuadir y controlar los actos de violencia y brindar
proteccidn a las personas y bienes inmusbles

Se a

7.
pOF NOMMNA expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b} Grade Académico: Bachiller en carreras afines 2 las funcicnes del cargo o su equivalente®.

t
i

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres {D3) aflos. A

b} Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en gl
Sector Pablico: Dos {02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funcionzg‘
similares 0 cargos similares y un (01) afo en el sector plblico. L_

Requisitos adicionales !
Ninguno

P

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestién
municipal, gestion piblica y conduccion de personal.

*k) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionale
en gestidn municipal, gestidn publica y conduccién de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL | }
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS |
Numero de Clasificacion: 030
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Subgerente de Operaciones en Pravencion de
Empleado de Confianza EC la Seguridad GCiudadana

_Funcicnes del cargo estructurai:
1. Prastar auxilio y protecclon a la comunidad.

2. Ejecutar intervenclones, patrullajes, para mitigar la inseguridad, brindar proteccién a las personas,
velando |a integridad de los mismos de manera pregramada y coordinada.

3. Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situacicnes o comportamientos irregulares

o ilegales que evidencien la comision o la realizacién de actos preparatorios de delitos, \T’
faltas y contravenciones que se produzean en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias 7%
seran informadas a la Policia Naciconal del Per( Acic)

4. Colaborar en operativos conjuntos con la Palicia Nacional, gobernacién y otras N

instituciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco
establecido en los planes de seguridad ciudadana.

5. Otras funciones delegadas por sl jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr Norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado Académico: Bachiller en cameras afines a las funciones del cargo o su equivalente®.

Experiencia

a} Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
Sector Pablice: Dos (02) afios de los cuales un {01} afio debe ser desarroliando funciones b

eC oS, 8 S IR Y
similares o cargos similares v un (01) afio en el sector pliblico. /] \rf’\?_.;;\\ 4’4%
Requisitos adicionales [3] Tae\) o

| - Ninguno Sl

1

&

*a} Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de experiencia adicional en ges
municipal, gestion pablica y conduccién de personal.

"b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestién pidblica y conduccion de personal.
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘
‘ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR ‘

Y RIVERO I DE CARGOS
Namero de Clasificaciéon: 031
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Jefe de la Oficina de Planeamiento
Empleado de Confianza EC Estratégico

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y asesorar a las unidades en el procesc de planificacién operativa y estratégica de la

gestién institucional emitiendo opinian técnica en el mareo de sus competencias.

Coordinar con la Oficina de Presupuesto la articulacion entre los planes operativos y los

presupuestos Insfitucionales para cada periode anual de acuerdo al ROF de la Municipalidad,

Formular, modificar, monitorear, evaluar y efsctuar sl seguimiento del POI, PEIl, PDLC y otros

instrumentos.

Elaborar y actualizar documentos de gestion en matera organizacional v de procadimientos

administrativos (TUPA, TUSNE) conforme a la normativa vigente.

Emitir opinién técnica sobre las propuestas del MCC, CAP Provisional y alineamientos del ROF ¥

MOF y/io MPP.

Organizar, conducir y supervisar el proceso de formulacién del pPresupuesto paricipativo multianual,

Formular y propener el informe de Rendicién de Cuentas dei Presupuesto Participativo, tal como lo

dispone la Ley Marco del Presupuesto Participativo y normas complementarias,

Elaborar y presentar ol PMI del sector al ¢rgano resolutivo; asi como aprobar y registrar al PMI Jas

medificaciones de acusrdo a la normativa del sistema nacional de Programacion Multianual y Gestion

de Inversiones.

9. Proponer al Organo resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas
identificadas.

10. Realizar evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la normativa.

11, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area,

® N B ® N

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado ! situaclén académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras SQ
econcimia, administracion, contabilidad o afines a la formacidn, © su equivalencia®. :

et
Requisites del cargo estructural: /1‘.--4 i

=

!

Experiencla
a. Experiencia general: Experiencia general no menor de tres (03) afos
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones simllares ¥/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico): Dos (02) afos de los cuales un {01) afo debe ser desarrollando funciones similares
0 cargos similares y un (01) afio en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habiiltacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestidn Pablica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥y un {01} afic de experiencia adicional en gestion
municipal, gestidn pablica y conduccion de personal,

*b) Titule profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afos de experiencia adicionales
en gestién municipal, gestion pibllca y conduccion de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"“A'BEEE%%:;'CADOR
‘ Y RIVERO
Namero de Clasificacién: 032
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Sub Gerente de Fiscalizacion
P Tributaria

Funciones del cargo estructural;

1. Coordinar la sjecucidn de actividades técnico-administrativas relacionadas con la fiscalizacién
tributaria, cobranza de tributos y multas, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

2. Calificar los expedientes administrativos de inafectaciones y exoneraciones, emitiendo
pronunciamiento asi como proyectar resolucién con vistos y/o resolucién subgerencial.

3. Realizar investigaciones y andlisis orientados a implementar procedimientos que mejoren el sistema
de fiscalizacion, control y recaudacion de los tributos. Procurando incorporar contribuyentes af
sistema, emitir dictdmanes y/o informes de acotacion y liquidacion de obligacionas tributarias.

4. Controlar el cumplimiento de las metas previstas en el Plan Operativo referentes a la fiscalizacion y
recaudacion tributatia en el ambito de [a Municipalidad.

5. Analizar la documentacién para dictaminar sobre deudas tributarias y multas en el dmbito de su
competencia. Asl como calificar los pedidos de prescripciones conforme a normas.

8. Elaborar el Plan Anual de Fiscalizacion de principales, medianos ¥ pequefos contribuyentes de los
diferentes tipos de tributos y tasas, segmentando a los contribuyentes por prioridad.

7. Proponer directivas para mejora de los procesos de fiscalizacion.

8. Programar y ejecutar las verificaciones o comprobaciones en campo de las declaraciones juradas
del impuesto pradial recibidas orientados a determinar ocuitamiento en materia imponible y ampliar
la base trbutaria.

9.-Proponer planes y programas de recuperacién de tributos,

10. Otras funciones delegadas per el jefe inmediato, alineadas 3 las funciones del cargo o asignadas_. ,; a0

| p@r hoima expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa \
b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria
Indusfrial, Contabilidad, o afines con la formacién, o su equivalente*
Experiencia
a. Experiancia general: Tres (03) afios
b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargosg similares ylo en el
Sector Publico): Dos (02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funcionss
similares o cargos similares y un (01} afic en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrade en Gestion Publica.

“a) Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥ un
municipal, gestion pliblica y conduccion de personal.

*b} Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestién publica y conducsion de personal,

{01) aflo de experiencia adicional en gestitn
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion: 033
’7 Clasificaclén Sigla Cargo estructural }
Sub Gerente ds Atencion de 1a
Emplsado de Confianza EC Inversidn Privada

Funciones del cargo estructural:

1. Atender y orientar a los usuarios o administrados en los procedimientos de obtencion de licencias
de edificaciones, autorizaciones, conformidad de obra, predeclaratoria de edificaciones,
regularizaciones, prorroga de autorizaciones y otros referidos a edificaciones.

2. Pilanificar y tramitar los procedimientos de licenclas de edificaciones, autorizaciones, conformidad
de obra, predeclaratoria de edificaciones, regularizaciones, promoga de autorizaciones y otros
referidos a edificaciones de acuerdo a la normatividad vigente,

3. Presidir la comisién técnica para la evaluacién de los proyectos de edificaciones de las
modalidades C y D.

4. Supenvisar el desenvolvimiento de los inspectores municipales o supervisores privadas de obra en
la ejecucion de edificaciones de sus diversas fases y modalidades.

5. Proponer programas de control referentes a Ia construccidn, reconstruccion, ampliacion,
remodelacién y demoliciones antre otros.

6. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre asuntos afines a su competencia funcional.

7. Coordinar la elaboracién de licencias de construccion, visar las mismas y disponer la remision para
su aprobacion por parte del Gersnte de Desarrollo Urbano.

8. Supervisar la remisién de informacién relacionada con otargamiento de licencias de construcclén,

conformidad de obra, daclaratorias de fabrica, autorizaciones ¥ certificaciones a las areas que lo
soliciten y/o requieran.

9. Qtras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

S 5
Requisltos del cargo estructural: /1

Formacion académica _l%-:
a. Nivel educativo: Universitaria completa, e
b. Grado / situacion académica: Titwlado en las carreras de Ingenierfa Civil, Arquitectura; o sUN
aquivalente™,

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funclones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico): Dos (02) afios de los cuales un (01) afic debe ser desamollando funcienes similares o
cargos similares y un (01) afio en el sector plblico,

Requisitos adicionales
= Colegiatura y habilitacién profesional,
- Estudios de Posgrado en Gestién Pubilica,

*a) Grado de Bachiller ctorgado por universidad y un {01} afio de experiencia adicional en gestitn
municipal, gestién publica y conduccion de personal.

"b} Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) aiios de axperisncia adicionales
én gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 034
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Cficina de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones nommativas del Sistema Nacional de Contabilidad 2 fin de

cumplir con las metas y objetivos institucionales. (7
2. Proponer, aplicar y hacer seguimiento de normas, lineamientos, procedimientos contables y
directivas infernas, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad, a fin de garantizar ot

su actualizacion y aplicacion.

3. Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicidn, registro y procesamiento de los
hechos econdmicos de la entidad, con sujecién al sistema contable a fin de cumplir con las metas y
objetivos institucionales.

4. Generar los estados financieros y presupuestales de la entidad y efectuar las conciliacionas
contables con las dependencias y entes correspondientss a fin de evidenciar ef estado de Ia entidad).

5. Efectuar el registro contable del devengado del pliego para su actualizacién, en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-SP ¥ SIGA - MEF).

6. Efectuar la verificacion documentaria que sustenta los gastos corrientes y de inversiones, realizand
&an forma permanente y obligatoria el control previo de las operacianes sujetas a registro contable y ,?4

gjecucion presupuestal para garantizar su desarrollo.
7. Elaborar y consolidar la informacion en los libros contables v presupuestarios, principales y auxilial
del pllego conciliando la correcta aplicacion legal y presupuestaria, por rubro y fuente
financiamiento, para su presentacién periddica. By
8. Gestionar y coordinar las conciliaciones, para la generaclon de teportes y andlisis de los saldos
contables por las cuentas por cobrar, toma de inventarios de bienes ¥ suministros de funcionamients,
edificios y estructuras, aclives no producidos, vehiculos, maquinaria y otros estudios y proyectos y
otros actives y sentencias judiciales, con las diferentes unidades organicas segun coresponda. A
9. Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la entidad, para I3/t~
presentacion de informacidn y andlisis de los resultados presupuestarlos, financieros, econbmico?,;g
patrimoniales, asi como el cumplimiento de motas e indicadores de gestidn financiera del ejercicipl
fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Publica, a fin de cumplir con las metas y objetivos?
institucionales. Y@t
10. Ofras funciones asignadas por la efatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Py
A

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a. Nivel educatlve: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en la carvera de
contabilidad, o su equivalente*

Experlencia
a. Experlencia general: Tres (03) afos
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yl/o en el
Sector Pablico): Dos (02) afios de Jos cuales un {01) afio debe ser desarvollando funciones similares
2 cargos similares y un (01) aino en el sector pablico.
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habllitacién profesional.
- Estudios de Posgrado an Gestidn Publica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01} afio de experiencia adicional en gestién
municipal, gestion pablica y conduccion de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afios de experiencia adicionales
en gestién municipal, gestion pablica y conduccién de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

| MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
L Y RIVERO DE CARGOS
Ndmero de Clasificacion: 035
Clasificacién Sigla Cargo estructurzl
Empleado de Confianza EC l Jefe de la Oficina de Tasoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la elecucién financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sisterna Integrado de

Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF- SP), o ef que lo sustituya, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Ejecutar el proceso da recaudacién, depdsito y conciliacian de los ingresos generados por la entidad,
por los difarentes rubros y fuentes de financiamienito efectuando su registro en el SIAF-SP o el que lo
sustituya, a fin de llevar a cabo los procedimientos necesarios para la entidad.

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

Efectuar el control y verificacién de la autenticidad de las flanzas, garantias y pilizas de seguros on
custodia de la entidad, de acuerdo a la nomatividad vigente, a fin de garantizar su validez.

Gastionar la declaracion y presentacion de tributos y otras obligaciones que correspondan a la
entidad con cargo a fondos publicos a fin de proceder a su pago dentro de los plazos definidos yen
el marco de la normatividad vigents.

Gestionar ante ol ente rector la apartura, manejo vy clerre de las cuentas bancarias de la entidad, asi
como sus conciliaciones bancarias para llevar a cabo los procedimientos propios de la Oficina.
(mplementar medidas de seguimiento, verificacion y uso de los Fondos Publicos, que somprende
arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demas acciones que determine el ents
rector, a fin de realizar el seguimiento cormrespondiente.

Custadiar y mantener el archivo original de comprobantes de pago, tales como: Orden de compra o
de servicio, contratos, facturas, boletas de venta, gulas de remision, planillas de remuneracionas de

empleados y obreros, pensionistas, eventuales, CAS, valorizaciones, declaraciones, conformidades, |

y oiras que correspondan a la fase del pago a fin de garantizar su resguardo.
Informar de la disporibilidad de los Fondos Publicos

Programacién de Compromiso Anual, le
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo'
estructural y/o drea. .

9,
10.

/
para la elaboracion y actualizacion de 19 |

Requlsitos del carge estructural;

Formacidén académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado { situaclén académica: Titulo Profesional otorgado por universidad en contabilidad, economia,
adminlstracion o su equivalente™.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) aflos
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo en el

Sector Piblico): Dos (02} afios de los cuales un {01} afio debe ser desarrollando funciones similares o
cargos similares y un (01) afio en el sector pablico.

| Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.
Estudios de Posgrada en Gestidn Plblica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01} afo de experiencia adicional en gestion
municipal, gestién piblica y conduccién de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afios de experiencia adicionales
en gastion municipal, gestidn publica y conducclén de personal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGCS

Numero de Clasificacion; 036

Clasificacién Sigla | Cargo Estructural

Sub Gerente de Mantenimiento y Saguridad

Empleado de Confianza Vial

EC |

|

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar tas actividades para e mantenimiento y
conservacion {rutinario y preventivo) de la infraestructura plblica municipal ne relacionadas a las
areas verdes, que incluye la infraestructura vial (pistas, veradas, avenidas, calles, etc.), deportiva,
social, cultural y fas distintas estructuras diverso cuye mantenimiento se encuentra a cargo de la
municipalidad,;

Coordinar la programacion y ejecucién de los trabajos de mantenimiento de la infraestructura vial
en el distrito;

Coardinar con la Subgerencia de Proyectos de Inversion Pdblica, la elaboracion de las fichas
técnicas de mantenimiento rutinario y preventivo de las inversiones ejecutadas por la entidad, cuya
responsabilidad de brindar el mantenimiento sea estrictamente por parte de la municipalidad;

Coordinar con la Subgerencia de Proyectos de Inversién Publica las accionas de implamentacion,
mejora y mantenimiento de los sistemas de sefializacién y semaforizacion, en cumplimiento del
marco legal vigente;

Coordinar con la Subgerencia de Proyectos de Inversién Pablica Ia ejecucién de las acciones de
mantenimiento preventivo y rutinaric de las vias de transito vehicular y peatonal en el ambito del
distrito-

Ofras funclones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NoNMa expresa.

6.

| Requisitos del cargo estructural:

Farmacidén académica

a} Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grade Académico: Titulade en las carreras de Arquitectura, Ingsnieria Chvil o afines a la formacion,
@ su equivalente®.

Expariencia

a) Experiencia General: Tres (03) afios.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en ¢l

Sector Piblico: Dos {02) afios de los cuales un (01) afio debe ser desamollando funciones
similares o cargos similares y un (01} afio en el sector publico,

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
[ - Estudios de Posgrade on Gestlén Piblica,

|

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01} afic de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion piiblica y conduccién de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestidn publica y conduccion de parsonal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 037
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico Directive Superior SPDS | Especialista Administrativo Il

Funciones del carge estructural:

1. Formular y proponer paliticas, planes, programas y normas técnico legales municipales al Alcalde.

2. Asesorar en asuntos técnico especializados y/o econdmico sociales que someta a su consideracion
el despacho de Alcaldia

3. Coordinar con las demds gerencias los asuntos que por delegacién de alcaldia le sean encargados

h -
por el despacho de Alcaldia izar el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos y Ordenanzas del \\
Concejo Municipal (a)/

.—"’ |
4. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas \

pOr Norma expresa.

Requisltos del cargo estructural;

Formacién académica
a.  Nlvel Educativo: Universitaria Completa o su equivalente.
b. Grade Académico: Tituiado en carreras afines a las funciones dsl cargo o su equivalencia®

Experiencia

a. Experiencla General: Cuatra (04) afios

b.  Experlencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el
Sector Publlco: Tres (03) afics en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publlca v
conduccion de personal, de los cuales un {01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en
el sector pablico o privado o su equivalencia y un (01) afio en el sactor publico.

Requisitos adicionales {,
-No aplica [ 3 TR
'%. nuﬁj:f; N

|\ i S -é?
*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia adicional en gesﬁ&n;"“‘.ﬁw%'\‘?-’
municipal, gestién publica y conduccion de personal. s
* b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados
o la condicidn de egresado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
L
Namero de Clasificacion: 038
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Plblico Directivo Superior SP-DS Especialista Administrativa ||
Funciones del cargo estructural;

1.Formular y proponer politicas, planes, programas y normas técnico legales municipales a la Gerencia
Municipal.

2.Asesorar en asuntos técnico especializados y/o econémico sociales que semeta a su consideracion
el despacho de gersncia Municipal.

3.Coordinar y evaluar la ejecucién de las Fases del Proceso Presupuestario de la Municipalidad con F e
(as unidades organicas responsables, presentando el informe trimestral consolidado al Gerente A
Munigipal \

oL

4.Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la mediclon del desempefio de fos recursos invertidos
y las acciones destinadas a cumplir con los objetivoes estratégicos

5.0tras funciones delegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
norma expresa,

. Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel Educativo: Universitaria Completa o su equivalents.

b. Grade Académico: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo o su equivalencia.
| Experiencia

a. Experlencia General: Cuatro {04) afios.
b. Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el

Sector Publice: Tres (03) afios an temas relacionados a la gestion municipal, gestidn pablica y| ko \%;
conduccion de personal, de los cuales un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccién en/alt| Vi%q NFN
sector pablico o privade o su equivalencia y un (01) afio en el sector pablico. [5 -‘ﬁ}% g ‘8'
Requisitos adiclonales \& | o %)
- No aplica. G ﬁﬂ;&:& S
o

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion pablica y conduccién de personal.

b} Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, acreditando sstudios culminados ,«@"Eﬁ;-n\
¢ la condicién de egresado, v
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL '
‘ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE GLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 039
Clasificacion Sigla Cargoe Esfructural
Servidor Piblico Ejecutivo SP-EJ Procuradorfa Pdblico Municipal

Funciones dei cargo estructural:

1. Ejercer la defensa de ios derechos e intereses de la Entidad, conforme a las disposiciones del ente

rector.

2. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un procsese jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimaclones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado
que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Sisterna
de Defensa Juridica del Estado.

Coordinar y solicitar a toda la entidad publica, informacién yfo documentos necesarios para avaluar

el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio

econdmico que se pretends para el Estado.

Efectuar toda acclon que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo cuando ello

implique alguna situacion favorable para el Estado.

Intervenir y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos

penales donde participan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento del Sistema

Nacional de Defensa Juridica del Estado.

7. Emitir informes al titular de la entidad proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado,
respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y conocimiento del ente
rector.

8. Delegar la representacion a favor de los abogados de ofras entidades publicas o a losflas
abogados/as vinculados a su despacho, de acuerdo a los parametros y procedimiontos sefialados
en el Reglamento del Sistema Nacional de Defensa Juridica del Estado.

9. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la
autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico y conforme a los
requisitos y procedimientos dispuesto en el Reglamento del Sistema Nagcional de Defensa Jurldica
del Estado.

10. Asesorar a todos los drganos de la municipalidad en asuntos de caractar judicial relacionado con la
defensa institucional y de sus funcionarios involucrados.

Requisltos del cargo estructural:

Formacitn académica

a. Nivel Educativo: Universitaria completa,

b. Grado Académlco: Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia

| a. Experiencia General: Cinco (5) afios

b. Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en sl
Sector Piblico: Tres (03) afios de experiencia en funciones similares en el sactor plblico o
privado.

S @ e oW

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO ‘ DE CARGOS ‘
Nimero de Clasificacion: 040
Clasificacion | Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico Ejecutivo | SP-EJ Jefe de Oficina ds Riesgos de Desastres

Funciones del carge estructural:

1. Planear, dirigir y ejecutar las actividades referidas a la gstimacion, prevencion, reduccidn,
preparacion, respuesta, rehahilitacion y la reconstruccion, ante riesgo de desastres en gl ambito
jurisdiccional del distrito, aplicando las normas emitidas por el Sistema MNacional de Gestién de
Riesgo de Desastres (SINAGERDY);

2. Cumplir con las funcicnes de acuerdo a la nommativa vigente, en calidad de secretario técnico de la
Plataigrma de Defensa Civil Distrital y coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia Local
{COELY} del distrito,

3. Formular y proponer & la Plataforma de Defensa Civil planes de prevancion emergencia, y

ejecutarlos cuando el caso lo requisra; participar como sacretario técnico del Grupo de Trabajo de i
fa Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, en la elaboracién de los Planes \)/
establecldos en el marco del Sistema Nacional de Gestion dsl Riesgo de Desastres (SINAGERD); { /N

4. Promover el fortalacimiento da capacidades humanas de la poblacién en gestion de riesgo de £ )
desastres a fravés de campaiias, capacitaciones y simulacros en caso de sismos en ¢aso de =

sismos, incendios, desastres y otros peligros.

S. Administrar los almacenes de ayuda humanitaria para casos de emergencia 0 desastre del distrito,
asi como, inventariar, mantener actualizado y custodiar los bienes de ayuda humanitaria aplicables
a la defensa civil en el distrito;

6. Identificar peligros, anallzar vulnerabiidades y estimar rieggos para proponer e implementar
medidas de prevencion, apoyandese en todas las entidades técnico-cientificas de su ambito;

7. Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacién fiesgos y prevencién y zonas
vulnerables del distrito, acorde con los lineamientos técnicos vigentes;

8. Efectuar estudios y evaluaciones semestrales de seguridad y Gestion del Riesgo de Desastres en
las instalaciones e infraestructura de la municipalidad, formulando los planes y programas
comespondientes;

9. Supervisar, monitorear y controlar ias acciones ¥ procesos referidos a las inspecclones téenicas

de seguridad en edificaciones (ITSE), visitas de seguridad en edificaciones (VISE); asi como la | qe0 n}g&

4
Res

R OFN

evaluacion de las condiciones de seguridad en eventos o espectaculos plblicos (ECSE) en el/ _.:?&

distrito, de acuerdo a lo establecido en ia normativa vigente. ¥

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas 1
por nomna expresa. %)

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado Académico: Titulado en la carrera de Arquitectura, Ingeniero Ambiental, Industrial o afines a
la formacidn; o su equivalencia®.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (3) afios

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos gimilares y/o en el

Sector Publico: Dos (02} afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestién Plblica,

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion piblica y conduccién de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestién pdblica y conducel6n de parsonal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién; 041
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Péblico Ejecutivo sp-EJ | SubGeronte de Plancamiento Urbano y

Funclones del cargo estructural:

1. Elaborar y proponer los Planes Urbanos astablecidos en la normatividad vigente y que se
encuentren en el ambito de su competencia, que orienten las acciones dirigidas a lograr los
objetivos de desarroilo urbano, en coordinacidn con la Oficina General de Planeamiento Estratégico
y Presupuesta.

2. Proponer y efaborar estudios y/o proyactos de Planeamiento Urbano especificos en ol distrito, asi
como, elaborar normas técnicas que garanticen el crecimiento residencial, arménico y ordenade del
distrito;

3. Evaluar, diagnosticar y emitir opinidn técnica sobre las peficiones de cambio de zonificacion:

4. Emitir, Constancias, Certificados y Planos Catastrales; y visar planos y coplas simples de

) X 7
decumentos de su competencia; NEaw s

5. Propeoner la asignacion y actualizacién de la noemengclatura vial, de urbanizacionas y areas de
recreacion publica del distrito, de acuerda al sustento legal correspondiente;

6. Procesar, registrar, validar e integrar la informacion catastral resultante de los procesos
mantenimiento, complamentacion y actualizacion catastral;

7. Mantener actualizada la informacl6n catastral del distrite v desarrollar actividades que permitan el
incremento de la base Infarmativa del distrito, a través del mantenimiento de la informacion predial
{literal), mantenimiento del componente urbano (grafico), acopio y acondicionamiento de Ia
informacion catastral y la verificacién catastral {fiscalizacion predial);

8. Coordinar con entidades publicas y privadas especializadas, |a asistencia técnica necesaria para el
levantamiento integral del Catastro Urbano del Distrito y de su mantenimiento, con recursos propios
o a través de terceros;

9. Prasidir la Comision Técnica Distrital de Habilitaciones Urbanas;

10. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracidn de los actos administrativos
generados por los procedimientos a su cargo;

11. Otras funciones delegadas por el Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: [F

Formacién académica [

a} Nivel Educativo: Universitaria Completa A g

b) Grado Académico: Titulado en las carmreras de Arquitectura, Ingenieria Civil o afines a la" &%‘“"N
formacién, o su equivalente*, H

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afos.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico: Dos (02) afos de los cuales un (01) afio debe ser desarrollando funclones
similares © cargos similares y un {01) afio en el sector publico.

Requisitos adiclonales
- Colsgiatura y habilitacion profesional.
- Estudios de Posgrado en Gestion Plblica.

*a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestidn
municipal, gestién plblica y conduccién de personal.

*b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afios de experiencia adicionales
en gestién municipal, gestién publica y conduccion de personal.
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Y RIVERO DE CARGOS |
Ndamero de Clasificacion: 042
i Clasificacion Slgla Cargo estructural
Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ Especialista Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

Bupervisar la atencion en mesa de partes.

Conducir y supervisar el archivo central,

Controlar el ingreso de documentos por mesa de partes.

Hacer seguimiento de la atencién de los documentos an las oficinas.

Realizar sl requerimiento de los notificadores para asegurar que sea oportuno.

Notificar de manera oportuna la respuesta de los procedimientos que han sido resueltos por las
oficinas. X
Atender la cenral telefnica como Gltimo anexo para derivar a las areas requeridas. XA
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a Jas funciones del cargo o asignadas //ﬂ
por Norma sxpresa, A J
Requigitos del cargo estructural;

Formacion académica

a. Nivel educativeo: Universitaria completa.

b. Grado / sltuacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabllidad, Economia,
o afines por la formaciée,

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ¢l |
Sector Piblico):

- Un {01} aito de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico ¢ privade
- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

A o

=

Requisitos adicionalas /
- Conocimiento de informética y/u Ofiméatica, acreditados mediante certificados ¢ diplomas. E -

*a} Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de experiencia adicional en gest?ﬁ_‘:nj:?’ 2%
municipal, gestion pablica y conduccion de personal. S SgTAME
*b} Titulo profasional emitide por instituto o escuela superior y dos (D2) afios de experiencia adicionales
en gestion municipal, gestién poblica y conducci6n de personal.
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Numero de Clasificacién: 043
r Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico Ejecutivo SP-EJ Ejecutor Coactive |
Funciones del cargo estructural:
1. Dirigir y controlar la ejecucion de los procedimientos coactivos de las obligaciones tributarias y no
tributarias exigibles de manera coactiva.
2. Ejercer acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.
3. Iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias y no tributarias de
conformidad con la normatividad vigente.
4. Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucidn forzosa sefialadas en I3 Ley
da Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
3. Supervisary controlar la labor del Auxiliar Coactive.
6. Controlar y Supervisar la cobranza de la deuda tributaria ¥ no tributaria en etapa coactiva.
7. Programar, gestionar y supervisar el proceso de Remate de los bienes embargados
coactivamente.
8. Informar mensualmente el ingreso por la cartera en cobranza al jefe inmediato superior.
9. Formular, elaborar y proponer el Proyecio de Ordenanza Muricipal que apruebe el Cuadio de
Aranceles de Costas y Gastos coaclivos.
10. Suspender el procedimiento coactive con arreglo a lo dispuesto on la Ley de Procedimiento

Coactivo y su Reglamento,
H1. Ofras furciones delegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por nomma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académlca

a. Nivel educative: Universitaria completa,

b. Grado { sitvacién académica: Titulado en la carrera de Derecho.
Experiencia

| & Experiencia general: Dos (02) afios

Sector Piblico): [ %
- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares ¢l sector publico o privado \
__-Un {01) afio de experiencia especifica en el sector puiblico.

Requisites adicionales
- Expariencia y conocimiento en derecho Administrativo yio derecho tributario
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Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 044
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. R . g Especialista en Programacién Multianual Vi
Servidor Publico - Especialista _ SP-ES Gestion de Inversiones

_Funciones del cargo estructurat:

1. Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién del Sistema
Nacional de Programacion Multianual ¥ Gestion de Inversiones:

2. Elaborar y ptesentar el PMI de ia Municipalidad al drgano Resolutivo, asi como aprobar y registrar
las modificaciones al PMI, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversionas;

3. Proponer al ¢rgano Resolutivo los criterios de priotizaclon de la certera de inversiones ¥ brechas

identificadas a conslderarse en el PMI de Ia Municipalidad, conforme a lo establecido por la
normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones:

4. Verificar que tas inversiones a formularse ¥ ejecutarse, asi como las que requieran financiamiento,
de su ambite de competencia, se encuentren alineadas con los instrumentos emitidos y/io
aprobados por la programacién multianual de inversiones de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamants y Rivero.

5. Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la normativa
del Sistema Nacional de Programacion Muitianyal y Gestion de Invarsiones:

6. Emitir opinitn a solicitud de la Subgerencia de Estudios y Proyectos, asl como solicitar opinién de

la Direccién General del Tesoro Publico del MEF respacto a ios proyectds © programas dB,*_‘.:: o

inverslén a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento; &

7. Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacitn Multianual de Inversiones del Cicl
de Inversion, asi como de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucién de las inversiones:
acuerdo a lo establecide por [a normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestidn de Inversionas; '

8. Registrar a las UF y UEI de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante ¥y Rivero v a sus
responsables, asi como registrar, actualizar y/o cancelar su registro en €l Bance Brindar asistencia
técnica comité de seguimiento de inversiones encargado de efectuar el seguimiento de la cartera
priorizada de inversiones de la Municipalidad;

9. Brindar asistencia técnica comité de seguimiento de inversiones encargado de efectuar ef|}
seguimiento de la catera priorizada de Inversiones de |a Municipalidad;

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
POr norma expresa,

Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel Edueativo: Universitaria Completa

| b} Grado Académico: Titulado en la carrera de Economia o afines por la formacion, o su
aquivalencia*,

Experlencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico}:
- Un (01} afio de expseriencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privade
- Un (01} aho de experiencia especifica en el sactor publico.

Requisitos adicionales
- Conoclmientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética
- Colegiatura y habilitacion profesional,
- Estudios de Posgrado en Gestion Plblica.
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Y RIVERO DE CARGOS |
Numero de Clasificacion: 045
Clasificacién Sigla Cargo estructural ‘
Senvidor Publico Ejecutivo SP-EJ Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural;

1. Apoyar y coordinar durante [a programacion, conduccion, ejecucién y supervision de las
actividades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

2. Apoyar en la supervision del cumplimiento de las labores que ejecuta el personal de la
Subgerencia, velando por la permanencia del mismeo durante las horas laborables y su
puntualidad.

3. Recomendar y proponer procedimientos técnicos para melorar los procesos a carge de la
(Gerencia de Seguridad Cludadana.

4. Revisar, analizar y evaluar los documentos provenientes de las dependencias, emitiendo las
correspondientes recomendaciones y sugerencias,

5. Coordinar y convocar a reuniones de trabajo a fin de supervisar v evaluar el avance de las
actividades programadas para las dependencias ds la Subgerencia.

6. Supervisar y coordinar la implamentacion de las recomendaciones provenientes de las acciones
de control de actividades y proyectos.

7. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma exprasa.

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica: Titulado en la carrera de Administracion, o afin con la farmacion.
Experiencia

.

P
8. Experiencia general: Dos (02) afios /& ¥

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares yfo en ﬁ
Sector Pablico): -1

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funcionas similares el sector piiblico o privado '

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publice,

=

4

Requisitos adiclonales
- Conocimiento de informéatica yfu Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas.
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‘ Y RIVERO DE CARGOS |
Numero de Clasificacién: 046
Clasificacién E Sigta ' Cargo estructural
Servidor Piblico Ejecutivo SP-EJ Aeistents en Servicio Secial 1 -

Funcienes del cargo estructural:

1. Planificar, coordinar, dirigit y ejecutar las actividades relacionadas a la seccion DEMUNA —
Servicio de Defensoria Municipal del Nifio y el adolescents, conforme a lo dispuesto por la loy NO
26102 Codigo del Nifio y Adolescents y su Reglameanto de Operaciones.

2. Planificar, coordinar, dirigir y ejecular las actividades relacionadas al servicio de Defensoria
Municipal del Adulto Mayor.

3. Formular proyectos de directivas, formatos yio registros de acuerdo a dispositivos vigentes, asi ~T

como visar resoluciones y documentacion en el ambito de su competencia. )
4. Proponer medidas y acciones para mejorar las actividades de la DEMUNA y DEMAN. [
5. Elaborar y presentar informes técnicos relacionados con las actividades de la DEMIJNA y DEMAN. { \
8. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello puede efectuar conciliaciones A

extrajudiciales entre conyuges, padres v familiares sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas
siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

7. Vigilar y custodiar el estado de los nifios y adolescentes gque se encuentran en instituciones
publicas o privadas en el ambito del distrito en situacion de rasgo ¢ amenaza € intervenlr para /[
hacer prevalecer el principio del interds superior del nlfio.

8. Fomentar el reconocimiento voluntario de filiacién. |

9. Planificar y coordinar programas de atencién en beneficic de los nifios y adolescentes que\l
trabajan.

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
poOr norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: /{53

Formacién académica S

a. Nivel educativo: Universitaria completa. \ \%

b. Grado / sltuacion académica: Titulado en las carreras de Trabajo Social, Sociolegia, 0 afines poria’
_formacién, {

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones simllares ylo en cargos simllares yfo en el
Sector Pablico):
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares &l sector pablico o privado
= Un (01) afio de experiencia especiflca en ef sector plblico,

Requisitos adicionales
- Conocimiento de informética y/u Ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas.
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Nimero de Clasificacion; 047
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Estadistico |

Funcicnes del cargo estructural:

1. Organizar, coordinar y ejecutar las fases de programacién, formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Presupuesto Municipal Panticipativo, conforme a la norma vigente para cada afio.

2. Formular, aplicar e implementar las directivas técnicas presupuestarias emitidas por Ja Direccion
Nacional del Presupuesto Piblico del MEF, y la nommativa vigente del sistema de gestion
presupuestaria del Estado.

3. Evaluar la ejecucién presupuestaria, proponienda las modificaciones presupuestales y transferencias
de asignaciones necesarias para el cumplimiento de los objstivos.

4. Elaborar la memoria del ejercicio econémico fenacido.

5. Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los Srganos y unidades.

6. Consolidar, verificar y presentar la informacion Que generen los centros de costos de la entidad,
respecto de la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en presupuestos y modificaciones de
acuerdo al marco limite de créditos prasupuestarios aprobados.

7. Ejecutar y coordinar el cumplimiento de metas establecidas por la Direccién General de Presupuesto
Pablico, de acuerdo a su competencia.

8. Apoyar en las actividades del Presupuesto Participativo Multianual, PDCD, PEI y ofros que se le n

encarguen conforme a su competencia.

9. Elaborar programas de recopllacion de datos y demas informacion basica para estudlos estadisticos

de la gestion municipal.
Ctras funciones asignadas
estructural v/o area.

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

Requisltos del cargo estructural;

Formacién académica /
a. Nivel educativo: Universitaria Completa f =
b. Grado / situacibn académica: Tituio universitario en las carreras de ingenieria industriai%

administracién, contabilidad, economia, estadistica o afines paor |a formacion.

Experiancia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares yio en el
Sector Publico):
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funclones similares el sactor pablico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica an el sector publico.

Requisitos adiclionales
- Conocimientos de computacion e informatica {software actualizado} y/u Ofiméatica
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Numero de Clasificacion; 048
Ciasificacion Slgla Cargo estructural
Servidor PGblico - Especialista sp.es | Aswstents an Serviio Econdmico
| Financiero |

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y evatuar ¢l Plan Operativo Anual,
Tributaria,
Proponer la actualizacion
procedimientos,
Tributaria.
Formular el Calendario de Compromisos Trimestralos Mensualizados, en coordinacién con la
Gerencla de Administracién Tributaria, para la 8jgcucién  presupuestatia correspondiente,
considerando los plazos establecidos por la Gerencia de Planeamiento y Prasupuasto.
Analizar y emitir opinion técnica sobre expedisntes especializados en administracion tributaria.
Dirigir la formulacién del PIA, en coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria.
Procesar, sistematizar, analizar e interpretar las estadisticas sobre recaudacién tributaria,
presentando la informacién en forma mensual, para la toma de decisiones,
Evaluar la eficacia y la produccion administrativa del personal de la Gerencia de Administracion
Tributaria, con indicadores de desempefio,
Programar y ejecutar labores de capacitacion para trabajadores y contribuyentes, en temas
relacionados a su cargo, en ceordinacién con la Gerencia de Administracién Tributaria.
Elaborar proyectos, perfiles y programas de optimizacion Y recuperacidn da deuda tributaria, en
concordancia con el marco legal vigente.
Efectuar estudios de normas, casos, de la gerencia que tengan relevancia tributaria asi como
proponer mejoras.
Participar en las campaiias de sensibilizacion tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campaiias tributarias conforme a nomas.
Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones
por NomMa expresa,

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nlvel educativo: Universitaria completa

en coordinacion con la Gerencia de Administracion

2. Yy mejora de los procedimientos administrativos, manual de

reglamentos y manuales de uso y aplicacién en la Gerencia de Adminlstracién

;SoR

-~

10.
1.

12 del cargo o asignadas

b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Ingenieria, |, S

_Industrial, Derecho, o afines por la formacion. {5
| Experiencia [=
i

a. Experiencla general: Dos (02) afios A
b. Experiencla especifica
Sector Pablica);
- Un (01) afio de experiencla especifica realizando funciones similaras el sector pablico o privada
- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector publico,

(desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en e

Requisitos adicionales
Conacimlentes de computacién e informética (sofiware actualizado) yfu Ofimatica
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DE CARGOS
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| ]
Numero de Clasificaclén: 049
Clasificacién Sigla Gargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Social |

Funciones del cargo estructural;

1. Apoyar al personal trabajador y su entorno familiar a fin de mejorar su bienestar a nivel laboral,

2. Reaalizar visitas domicillarias y evoluciones sociales al personal trabajador, para elaborar planes de
Intervencion y brindar orientacidn y apoyo emocional.

3. Coordinar recursos, servicios para hacer seguimiento de los casos atendidos.

4. Elaboracion y ejecucion de planes de trabajo para el desarrollo de actividades programadas
anualmente.

S.  Realizar tramites ante ESSALUD, derivados de las necesldades ds los trabajadores para el pago de
subsidios v otros.

6.  Elaborar de requerimientos SCTR y vida ley para el personal trabajador que realiza actividades de
riesgo; asi como diversos requerimientos para las actividades.

7. Realizar actividades de salud como campafias medicas y de vacunacion en coordinacién con los
profesionales como médicos, enfermeras ¥ psicologos para brindar un apoyo integral a los
trabajadores.

8.  Atender y trasladar al personal trabajador a la clinica cuando sufra un accidente de trabajo.

9.  Distribuir los Beneficios Sociales al personal trabajador ganados por convenios.

10.  Orientar y apoyar al personal trabajador para sacar citas para atencién médica.

11. Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural v/o area. .

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria compieta o Técnica Superior completa

b. Grado / situacion académica: Titulo €xpedido por universidad en trabajo social y/o Titulo Técnico en
Trabzjo Social.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02) anos

b. Experiencia especifica (desarvollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sectar Publico):

- Un {01) afio de experiencia especifica realizando funcionas similares al sector plblico ¢ privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sactor plblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética {software actuallzado) y/u Ofimatica
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Namero de Clasificacion; 050
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Tesorero |

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el pago de remuneraciones a los trabajadores de la Municipalidad de acuerdo con las
planillas para el cumplimiento de obligaciones laborales de la entidad.

Veriflcar la existencia de los documentos que sustenten el ingreso y egreso a fin de establecer
control sobre los mismos.

Elaborar comprobantes de pago, asi como girar cheques y/o 6rdenes de pago a fin de desarrollar las
funciones propias de la oficina,

Realizar las retenciones de impuestos administrados por la SUNAT, a fin de cumplir con las
disposiciones legales de la materia.

Calendarizar el pago a proveedores en concordancia a los dias establecldos por la Gerencia de
Administracidn a fin de cumplir con las obligaciones de la entidad.

Controlar & informar los vencimientos de las Cartas Fianza a la Gerancia de Administracion a fin de
evitar contingsncias,

Adjuntar al Recibo de Ingreso, los depdsitos diarios a la entidad bancaria de la recaudacién obtenida
en caja a fin de llevar a cabo los procedimientos propios de la oficina.

Otrag funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacienadas a las funciones del cargo
estructural yfo area.

2.

el

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Univarsitaria complata y/o técnica superior completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo universilaric de contador
contabilidad.

puiblico, Titulo técnico superior des’

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablice);
- Un (01} afto de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

el i

Requisitos adicionales {
Conocimientos de computacidn e informéatica (software actualizado) yiu Ofimatica b
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUALDE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Nuamero de Clasificacion: 051
Clasificacién Slgla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente en Servicios Econdmicos |

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar y formular expedientes para la emisién de opinién tacnica.

2. Particlpar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, coordinacion de
programas, asi como en la ejecucidn de actividades para la consecucién de los objetivos
institucionales,

3. Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional en el campo Econémico, Finandlero ¥
Presupuestario para el cumplimiento de las funciones de la unidad organica,

4, Proponer mecanismos para la formulacion del Presupuesto Institucional, en concordancia can el
marco legal vigente.

5. Elaborar Directivas relacionadas con la especialidad para coadyuvar al funcionamiento del drea.

6. Formular y evaluar el Presupuasto de la Municipalidad en coordinacién con los drganos y Entidades
pertinentes a fin de verificar su desamollo.,

7. Fommutar y proponer, el pragrama de endeudamiento de la Municipalidad a fin de cumplir con los
objetivos institucionales y los dispositivos legales de la materia,

8

Otras funciones asignadas por ta jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dal cargo
estructural vfo area.

\\- t<
A AR
ST
R
\',. /

Requisitos del cargo estructural:

| a. Nivel educativo: Universitaria Completa

Formacion académica

b. Grado ! situacidén académica: Bachiller en las carreras de ingenieria industrial, administracion,

contabilidad, economia o afines por la formacion y/o Titule Profesional Técnico en cameras afines a lag’
funciones al cargo, {

= !

1
Experiencia \P
a. Experiencla general: Dos {02) afios

b. Experlencia especifica {desarrollando funclones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piblico):

- Un (01) aio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piiblico o privado

jonci 1cio N
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector plblico. ) / 9 \:\'{:" /F/;;g \
=g
Requisitos adicionales (s E«;l”,, Y
- Conocimientos de computacién ¢ informatica (software actualizado) yiu Ofimatica G ;
- Cursos yfo programas de especializacion en gestién publica, gestion municipal ¢ tem\u%l
relacionados, -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGODS
Namere de Clasificacion: 052
Clasificacion | Sigla | Cargo estructural _!'
Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Asistente en Servicio Juridico

Funciones del cargo estructural;

1. Emitir dictamen sobre asuntos administrativos contenciosos puestos a su consideracion a fin de
garantlzar su legalidad.

2. Revisar los proyectos de contratos y convenios que celebre la Municipalldad; a fin de garantizar su
legalidad.
3. Emitir opiniones legales sobre los expedientes administrativos elevados en consulta a fin de cumplir
con las normas vigentes,
4. Absolver consultas legales sobre controversias juridicas para brindar soporte a las distintas unidades
organicas de la entidad y al pablico en ganeral.
5. Remitir informacion para el desamolic de los recursos de apelacion derivados por Gerencia
Municipal.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedlata, relacionadas a las funciones dol cargo i '—"/’
estructural v/o area. . , __//
Requisitos del cargo estructural; l AN
|
Formacidn académica \

a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional otorgado por universidad de abogado.

Experiencia
a. Experlencia general; Dos (02) afios
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en els|
Sector Pablico): H
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funcicnes similares el sector pablico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector piblico.

RET

i
A
ar
G e

o

o
RS
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(i

Py

— »HU'_J'IA.NUS -3
IS
Requisitos adicionales v
= Conocimientos de computacion e informéatica (software actualizado) y/u Ofimética
- Colegiade y habilitado N
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS

NaOmero de Clasificacién: 053

Claslficacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente en Servicic Juridico |

Func_lones del cargo estructural;

1. Analizar e interpretar normas técnico-legales, y proponer su aplicacién en los

administratives tributarios de la Gerencia de Administracin Tributatia.

Analizar y emitir opinlén técnico-legal sobre expedientes, lineamienios y politicas de gestidn

tributaria.

Proyectar y visar resoluciones de Gerencia sobre Determinacién de Multa y Ordenes de Pago.

Emitir informes legales que raspalden las rasoluciones emitidas por la Gerencia, asi como emltir

opiniones sobre aspectos legales en los procedimientos administrativos y tributarios.

Proponer y cautelar la aplicacién de medidas o acciones que garanticen el debido procedimiento

dentro de la Gerencia, para evitar nulidades en los procedimientos administratives tributarios v la

aplicacion de sanciones,

Proyectar las resolusiones que resuelven [os recursos impugnatorios en materia tributaria ¥y no

tributaria.

Proponer las acciones para impulsar l0s actos administrativos a la Gerencia de Administracion

Tributaria y Sub Gerencias.

Proyectar las rescluciones de admisibilidad de los recursos de apelacidén en materia tributaria y

los no contenciosos tributarios a ser derivados al Tribunal Fiscal, conforme lo dispuesto por el

Codigo.

Particlpar en las campafias de sensibilizacion tributaria, asi como el reparte de notificaciones an

tiempo de las campanias tributarias conforme a normas.

Organizar el archivo de dispositivos legales de caracter administrativo y tributario de la gerencia:

ordenanzas municipales, reglamentos, decretos de alcaldia normas legales de indole tributario ¥

directivas vigentes.

11. Coordinar con las subgerencias a fin de resolver asuntos administrativos ¥ prestar el apoyo de
materia legal tributaria conforme a la celeridad comespondiente.

12. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr nonma expresa.

procedimieﬁt_as_i

9.

10.

Requisitos del cargo estructural:

a. Nivel educativo: Universitaria completa

/i
Formacién académica 6

=

A
b. Grado / gituacién académica: Titulado en Ja carrera de Derscho. Gt

Experiencia 34

a. Experiencla general: Dos {(02) afios

b. Experlencia especifica (desarrolando funciones similares yfo en cargos similares yio en al
Sector Pablico):
- Un (01} afio de experiencia especffica realizando funciones similares el sactor publico o privado
- Un (01) afio de experigncia especifica en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional
- Capacitacidén en tributacién municipal.
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica
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B sk MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namere de Clasificacién: 054
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Abogado |

Funclones del cargo estructural;

1. Ejecutar actividades de seleccion, andlisis, clasificacion y codificacion de informacion de caracter
juridico municipal relevante para la Procuraduria Pablica Municipal.

2. Desempefiar como sbogada delegada en los procesos judiciales de Procuradurfa Puablica
Municipal.

3. Custodiar y llevar el control y seguimiento de los procesos civiles, penales, laborales, tributarios;
asi como acciones de garantia, acciones contencioso-administrativas, laboral, entre otros,

4. Participar en el estudio de expedientes, proponer corracciones; asi como emitir opinion técnica e
informes preliminaras.

5. Informar sobre resultados de gestlones administrativas, judiciales y acciones ejecutadas en &

gjercicio de sus funciones.

Elaborar el rol de audienclas en los distintos juzgados e informar oportunamente al Procurador.

Participar an reuniones y/o comisiones en el ambito de su competencla.

Brindar orientacion en asuntos de caracter legal.

Recepclonar y elaborar informes yio requerimientos a las diferentes Gerencias para absolver ¥

contestar las notificaciones remitidas por ol Poder Judicial, Ministerio Plblico, Policial yio

Administrativas.

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carga o asignadas
POr NOMa expresa.

e

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado { situacion académica: Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

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

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones simllares el sector plblico o privado

- Un (01) aiic de experioncia especifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional
- Conocimientos de computacién e informéatica {software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 055
Clasificacién Sigla Cargo estructural B
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista en Tributacién i

i Funciones del cargo estructural;

1. Coordinar v supervisar la gjecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el
registro de la informacién tributaria y cobranza ordinaria tibutos.

2. GCalificar los pedidos sobre compensaciones, reconocimlento de crédito, devoluciones, entre otros
petitorios conforme el cddigo tributario y ley de tributacién municipal.

3. Realizar investigaciones y analisis orientados a recomendar mecanismos que mejoren ef sistema
de registro y orientacion tributaria de la Municipalidad.

4. Controlar las cuentas comientes de contribuyentes, aplazamientos y/o fraccionamientos
manteniendo informados a la gerencia debiendo de emitir opinidn y documentos pertinentes

5. Coordinar la depuracion, validacion, ordenamiento, dlasificacion y codificacién del registro de
contribuyentes.

9. Controlar el registro diario de ingresos por diferentas tributos: as! come la administracion del
archivo de expedientes de los contribuyentes. Asi como la emision de las érdenes de pago y
resoluciones de determinacion y demés especiss valoradas.

7. Coordinar la emisién, recepcion, procesamisnto y notificacion de las declaraciones juradas de
impuesto predial y de los recibos de pago de los tributos.

8. Expedir certificados y constancias de documentacién registrada en el archivo de Administracién
Tributaria y base de datos de contribuyentes del sistema informatico.

9. Participar en las campaiias de sensibilizacién tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campaniias tributarias conforme a normas.

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato yfo gerencia, alineadas a las funciones del cargo(
¢ asignadas por norma expresa, '

Requisltos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa Pl
b. Grado / situacion académica: Titulado en las carreras de Administracién, Economia, Ingenierad| v
Industrial, Contabilidad, o afines con la formacion. 5

o |
—(3‘“

Experiencia

a. Experiencla general: Dos (02) afios :
b. Exparlencia especifica (desarroliando funciones similares yio en cargos similares ylo en el Egp
Sector Publico):

- Un {01) afio de experlencia especifica realizando funciones similares el sactor publico o privado
- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

\

Requisitos adicionales
- Capacitacion en tributacién municipal,
- Conacimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica )
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA”UA'-DE%%Q%S'CADOR
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 056
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Técnico en Planificacién |

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar informacion técnica diversa para la elaboracion de documentos de planificacién.

2. Apoyar en la investigacion, estudio y procesamiento de datos para llevar a cabo actividades de
planificaclén.

3. Participar en la elaboracién de los diagnésticos y lineamientos gensrales para la formulacion de |
planes estratégicos y planes de desamollo distrital.

4. Preparar fichas, cuadros, grificos estadisticos y otros para coadyuvar en la elaboracion ¥
madificacitn de los planes estratégicos de desarrollo y expedientes de cooperacion Intemacional,

5. Emitir opinién técnica a fin de intervenir en la preparacion de Reglamentos, Manuales de
Procedimientos, Directivas y otros, referentes a Proyectos de Apoyo local e intemacional.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo s
estructural v/o area. ol

. X
Requisites del cargo estructural: '\ a

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experienicia general: Dos {02) afos

b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares
Sector Piiblico):

= Un (01) ano de experiancia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
[ = Un (1) afic de experiencia especifica en el sector publico.

yfo en cargos similares yio en el

L

Requisitos adicionales
Conocimientos de computacitn e informatica (software actualizado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 057
Clasificacion Sigla [ Cargo estructural |
Sarvidor Plblico — Especialista SP-ES Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructurat:

Reglstrar la interfase de Certificacion de Crédito Presupuestal para |a actualizacidn del SIGA MEF.
Coordinar y atender problemas técnicos y administrativos para ¢l manejo del SIGA MEF.

Registrar la informacion presupusstal, vinculacidn para la interaccldn entre SIGA-MEF y SIAF.
Realizar la interfase SKGA al SIAF para su proceso en las cedificaciones sobre el compramiso anual,
mensual y devengados.

Cargar al PMI y PCA (Programacién del compromlso anual) del SIAF en el marco presupuestal de
gestion presupuestal del SIGA MEF para su actualizacidn y verificacion de las afectaciones
presupusstales.

6. Apoyar en la formulacion del PIA la Programacion Gaslo por Actividades, y proyectos con su
respectivo rubro.

! opmba

7. Apoyar y coordinar la ejecucion presupusestal para controlar los saldos mensuales del presupuesto

autorizado.

8. Procesar en el SIGA MEF la carga general de datos del SIAF para la vinculacidn de metas.

9. Apayar en lIa elaboracién de la programacion del compromiso anual, por actividades y proyectos de su
respectiva fuente de financiamiento, asi como también su respectiva especifica de gasto, an el SIAF.

10. Otras funclones asignadas por la jefatura inmadiata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funcionss del cargo.

Experlencla
a. Experiencia general: Dos (02) afics

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares yio en el "6'8*“"

Sector Publico):

- Un {01) ailo de experiencia especifica reallzando funciones similares el sector piblico o privade
- Un (01) aiio de experiencia especiflca en ol sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informéatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 058
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico — Especialista SP-ES Técnico en Abogacia

Funciones del cargo estructurai;

Clasificar y codificar informacion de cardeter jurfdico municipal para su anAlisis,

Custodiar los expedientes de la Oficina General a fin de dar seguimiento de los procesos
administrativos,

Emitir opinidn técnica e informes preliminares para el estudlo de expedientes legales.

Informar periddicamente sobre resultados de gestiones administrativas, judiciales y acciones
ejocutadas en el ejercicio de sus funciones para darles seguimiento.

Participar en reuniones y/o comisiones en el ambito de su competencia a fin de coadyuvar en la
consacucion de los objetivos de dichos eventos.

Distribuir las normas legales vigentes de interés municipal a las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad para su informacion,

Participar en la formulacién de proyectos de convenios, contratos, acuerdos y documentos legales
similares do la gestion municipal a fin de garantizar su legalidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea. :

Ne e R e

Reguisltos del cargo estructural:

[ = Un (01) afio de experiencia especifica en el sector puiblico.

' Experiencia

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado / situacién académica: Egresado en la camera de derecho.

a. Experiencia general: Dos (02) afos

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio
Sector Publico):

- Un {01} ailo de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado

Requisitos adicionales
- Conocimlentos de computacion e informatica {software actualizado} yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 059
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Especiallsta Administrative |

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y evaluar en coordinacién con la Gerencia de Administracion Trbutaria el Plan Operatlva
Anual.

2. Reclbir, verificar y remitir diariamente al archivo tributario -previa fira del Subgerente de Registro
y Recaudacion Tributaria- las declaraciones juradas de tributos (impuestos, contribuciones v
tasas); los recibos y/o comprobantes de pago; asf corno la relaclén de contribuyentes generados
por el cajero de la Municipalidad.

3. Mantener informado al subgerente sobre las estadisticas diaria, mensual y anual del
comportamiento y cumplimiento de las obligaciones sustanciales,

4. Tramitar los expedientes de los procedimientos administrativos y/o tributarios, emitiendo los
informes técnicos pertinentes,

5. Elaboracion de érdenes de pago y Resoluciones de determinacidn

6. Redactar documentos (proyectos de ordenanza, resoluciones, informes, cartas efc,) con criterio de
acuerdo a indicaciones del su jefe Inmediatof gerente.

7. Clasificar disposiciones legales, ordenanzas, directivas y otras normas de competencia de ia
subgerencia.

8. Registrar y controlar la aplicacion de valores, beneficios tributarios de los tributos q 5¢ administra
conforme a los dispositivos legales vigentes de la obligacién tributaria

9. Participar en las campaiias de sensibilizacion tributaria, asi como al reparto de nofificaciones en
tlempa de las campanias tributarias conforme a nomas.

10. Elaborar proyectos de rescluciones de deuda tibutaria, érdenes de pago y otras resoluciones d
caracter adminigtrativo. =

11. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del carge %\
asignadas por norma expresa.

A
7

Requisitos del cargo estructural; e

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica: Titulado en las cameras de Administracién, Economia, Contabilidad (s
Deracho, o afines por la formacion. f &
Experiencia i

a. Experiencia general: Dos (02) afios R
b. Experiencla especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- U (01} afio de experiencia especifica realizande funciones similares el sector publico o privado
- Un (01} afio de experioncia especifica en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en tributacién municipal.
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/iu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 060
Clasificacién Sigla Cargo estructurai
Servidor Pablico — Espacialista SP-ES Especialista en Planillas |

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y firmar las planillas de remuneraciones, jomales, gratificaciones, aguinaldo, escolaridad,
bonificaciones, fiquidacion de beneficios, CTS planilla de construccion civil, planilla de sobre tasa
nocturna, horas extras, vacaciones truncas, subsidios, dietas de regidores, planillas de sentencias
judiciales, riesgo de caja, reintegro, bonos extraordinarios, para trdmite de pago.

2. Realizar las Declaraciones mensuales PDT PLAME aportes ESSALUD, planillas de pagoe de
aportes previsionales de las diferentes AFPs, a fin de dar cumplimiento a dichas obligaciones,

3. Ingreso de descuentos judiciales, seguros, bancos, impuesto a la renta de quinta y cuarta
categoria personal en planillas segun los convenies que tiene la municipalidad a fin de mantener la
informacion actualizada.

4. Elaborar Reportes descuentos Bancos, terceros para coadyuvar a las funciones de la Oficina de I P 4
Tesoreria; asi como macros de CTS, Caja Arequipa. BBVA, Caja Tacna, Caja Cuscoe, Interbank, N
BCP, en soles o délares sagun corresponda,

5. Realizar y validar el control de asistencia a fin de llevar un registro de los semvicios efectivamente _,.*_/ )
prestados para el pagg de remuneraciones. Y

6. Aperturar y registrar las cuentas bancarias sueldo al nuevo personal a fin da depogitar sus
remuneracionas.

7. Generar macros mensuales de las planillas de pago, remuneraciones, gratificaciones, escolaridad
para su pago.

8. Registrar alos nuevos trabajadores en la AFP NET personal. P

9. Elaboracién de reportes de planillas por Garenclas remitidas a la Oficina General de Planeamiento

Estratégico, Reporte de Bancos remiticas a las Oficinas de Contabilidad y Tesorerfa para cumplif & e
con los pagos de manera periddica.
10. Atender y orlentar al pdblico usuario sobre las remuneraciones y otros beneficios.
11. Ofras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del cargo’N,
estructural y/o drea
Requislitos del cargo estructural:

: Formacion académica /gl o
=
=

—

a. Nivel educativo: Universitaria completa yf Técnica Superior Completa E
b. Grado / situacion académieca: Bachlller en contabilidad, relaciones industriales, administracion® u
otros similares por la formacion y/o Titulo Técnico en Contabilidad, administracion u otros similares pt:"rl_
la formacion. c
Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02) afos

b. Experiencia sspecifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piblico):

- Un {01} afic de experlencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado

- Un {01) aifo de experlancia especifica en el sector pdblico.

Requlsitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofiméatica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERC DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion: 061
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Técnico en Control de Asistencia

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar ¥ apoyar en el control de asistencia del personal resguardando las papeletas de
autorizacién de salida del personal, memorandos, solicitudes de compensacin, inasistencias,
licencias y otros documentos de compelencia, a fin de registrar todas las ocumencias y
marcaciones en el sistema de asistencia de la entidad,

2. Brindar reportes e informaci6n necesaria para Bienestar Soclal a fin de que pueda realizar

requerimientos de seguros, atencién a los trabajadores y otros de su competencla.

Recopilar taregles de las diferentes gerencias o subgerencia que tiene personal a su cargo para la

generacion del tareaje general de la Municipalidad.,

Elaboracién de taresje para la elaboracién de planillas de remuneracién mensual, aguinaldos,

gratificaciones, CTS, liquidacion ¥ otros que requiera el drea de Pianillas

Registro y control del funcionamiento de los relojes blométricos para el registro exitoso de la

asistencia ds los trabajadores,

6. Apoyar en la realizacion de vistas inopinadas a las diferentes sedes de la Municipalidad para
supervisar la permanencia del personal

7. Apoyar en la realizacion de formato SIGGA para las diferentes ordenes de servicio solicitadas por
el area, asi como la conformidad de las mismas

8. Oftrag funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yo area

2w

o

Requislitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grade | situacion académica: Titulado carreras afings a las funcionas del cargo.

Experiencia

a. Exparlencia general: Dos (02) afios

b. Experiencla especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Publico);

- Un {01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado

- Un (01) afio de experiencia especifica an el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizade) y/u Ofimatica.
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’7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Nuamero de Clasificacion: 062
Clasificacion I Sigla {argo estructural
Servidor Publico — Especialista ' SPES Técnico en Escalafén y Lagajos

Funcicnes del cargo estructural:

1. Aperturar y administrar los legajos personales de los servidores civiles manteniendo la |

sonfidencialidad de la informacion de acuerdo a normativa vigente a fin de mantenerlos
actualizados.

2. Garantizar la conservacién de los legajos parsonales en adecuados espacios fisicos para su
manejo y resguardo.

3. Elakorar y emitir informes sobre la base de la informacidn contenida en los legajos del personal de
acuerdo al cargo, nivel y grupo ocupacional de cada servidor para la remisién de los mismos a las
diversas areas de la entidad ¢ extermnos.

4. Verificar porfiles de puesto de acuerdo a 1os documentos de gestion vigentes para la contratacién
de personal o eleccion de candidatos a puestos de confianza.

5. Elaborar y mantener actualizado la base de datos de los servidores civiles para una adecuada
gestidn del talento humano.

6. Custodiar y entregar coniratos de trabajo a los servidores civiles de acuerdo a la normativa vigente,
a fin de cumplir con kas obligaciones laborales comrespondientes.

7. Emitir y entregar certificados, constancias de trabajo, certificado de practicasfvoluntariade conforme
a la nomativa vigents, a fin de cumplir con las obligaciones laborales comespondientes.

8. Registrar y actualizar informacion concemnionte a datos personales, contrataciones, inicio vy fin de
vincule Iaboral, entre otios, en el sistema de gestibn ds recursos humanos para el adecuado
manejo y reporte,

9. Elaborar informes escalafonarios para ¢l otorgamiento de bonificaciones, beneficios, entrs otros y la
detarminacion de tiempo de servicios.

10. Otras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
asfructural y/o rea

Reguisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experlencia general: Dos (02) afos

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pabtico):

- Un (01) afio de experiencia especifica realizande funciones similares ol sector plblico o privado

| - Un (01) aho de experiencia especifica en &l sector pdblico.

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacion e informética {(software actualizado} y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO OE GARCOS
Numero de Clasificacion: 063
Clasificacion Sigla Carga estructural
. e - Técnico en Seguridad y Salud en el
Servider Piblico - Especialista SP-ES Trabajo I

Funciones del cargo estructural;

1. Participar, sensibilizar, registrar y atender lo concemiente a accidentes e incidentes de frabajo para
su prevencion.

2. Redlizar inspecciones programadas y no programadas del estado de equipos, uso comrecto del
uniforme y equipos de proteccion personal, a fin de coadyuvar al cumplimientc de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Realizar las manifestacionas de los accidentes e incidentes de trabajo.

4. Apoyar en las capacitaciones en materia de seguridad laboral a fin de garantizar el cumplimiento
del Plan Anual de Seguridad Laboral,

5. Emitir informes y seguimientos de los trabajadores capacitados y no capacitados.

6. Apoyar en los programas establecidos por el especialista en Seguridad y Salud en sl Trabajo.

7. Elaborar estadisticas de los accidentes de trabajo para adoptar las acciones de prevencion

correspondientes.
. Apoyar como equipo auditor para el desarrollo de auditorias internas programadas por la oficina de
seguridad laboral.

8
9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural y/o area

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en ingenieria de seguridad, ingenieria industrial o afines
por la formacion,

Experiencia

a. Experlencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en ol
Sector Pablico); A
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privade /%
- Un {01) aiio de experiancia especifica on el sector pablico. =

e
Requisitos adicionales w"é;
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizade) yfu Ofimética. g Sy
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR |

| Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 064
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Senvidor Piiblico - Especialista SPES el < riatabl

j Funciones del cargo estructural;
| 1. Realizar inspecciones de vigencia de extintores de acuerdo a la normativa.
2. Realizar inspecciones programadas y no programadas del estado de los equipos, vehiculos y
herramientas de la Municipalidad.
3. Apoyar en la entrega de los equipos de proteccion personal y uniforme de trabajo.
4. Realizar capacitaciones de acuerdo a sus competencias, segn lo programado en el Programa
de Capacitaciones Anual.
Participar, sensibilizar, registrar y atender lo concerniente a accidentes e incidentes de trabajo
‘ para su prevencion.
6. Mantener los registros ordenados por trabajador y puesto de trabajo estipulado en la Ley de
Seguridad.
7. Mantener los procesos productivos o de servicios seguros y saludables.
8. Apoyar como equipo auditor para el desarrollo de auditorias internas programadas por la
oficina de sequridad laboral.
9. Proponer acciones para la mejora continua de los procesos, la gestion dsl cambio, la
preparaclén y respuesta a situaciones de emergencia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea

| Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnica completa

b. Grado / situaciéon académica: Técnico en ingenieria de seguridad, ingenieria industrial o aflnes por
| la formacion.

Experiancia

a. Experiencia general: Dos (02) afios 2

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el |/

Sector Piblico):

- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similaras el sector publico o privado

- Un {01} afo de experiencia especifica en el sector piblico.

o

— —

| Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) y/iu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUALDE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 065
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Sarvidor Plblico — Especialista SP-ES Abogado |

Funciones del cargo estructural:

1. Proyectar informes, rosoluciones, memorandums, cartas,

requerimientos sclicitados por la Oficina de Recursos Humanos.

Anallzar los expedientes administrativos de las solicitudes presentadas a la Oficina de Recursos

Humanos por los trabajadores, para la gestion respectiva.

Proyectar y elaborar requerimientos para atender 1as necesidades que fenga la Oficina de

Recursos Humanos.

Realizer el seguimiente y estado de los requerimientos emitidos por la Oficina de Recursos

Humanos,

Elaborar planes de Implementacién para la mejora de la gestion de los Recursos Humanos.

Elevar a SERVIR las consultas respectivas en base a las solicitudes presentadas por los

trabajadores.

Actualizar directivas intemas de acuerdo a la normativa vigente para una gestién de los Recursos

Humanps.

Buscar la informacion salicitada por transparencia para atender las solicitudes requeridas por los

administrados.

y/o slaborar resoluciones de la Oficina de Recursos Humanos a fin de garantizar su sujecién a las

normas legales vigentes.

10. Proyectar documentos de contenido legal para la consecucion de los objetivos propios de la Oficina
de Recursos Humanos.

11. Conducir, elaborar y proyectar los documantos necesarios tales como informes, cartas,
resoluciones entre otros, para llevar a cabo Procedimienios Administrativos Disciplinarios.

12. Monitorear los precedimientos administrativos sancionadores iniciados por la Superintendencia de
Fiscalizacion Laboral a fin de brindales atencidn.

13. Monitorear los procedimientos administrativos ante la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo a fin de brindales atencién.

14. Emitir Informes legales a fin de absolver consultas de la Oficina de Recursos Humanos.

15.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea

entre otros para atender los

2.

>

® N oo

Requisitos del cargo estructural;

Pt
Formacién académica /S
a. Nivel educativo: Universitaria completa /g
b. Grado / situacién académica: Titulo universitario en Deracho. =
Experiencia - e Biles /
a. Experiencia general: Dos (02) afos <& >

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Un {01) afic de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
= Un (01) aiio de experiencia especifica en &l sector pliblico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) yfu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificaciéon: 066
!— Clasificacion Sigla Cargo Estructural
| Servidor Publico — Especialisia SP-ES Téenico Administrativo |

! Funcicnes del cargo estructural:

| 1. Ejscutar y efectuar la actuallzacién de la aplicacion del Madulo Administrativo Contable emitido por el
Sistema Integrado de Administracién Financiera para Gobiemos Locales (SIAF-GL) para el desarrollo
de las actividades propias de la Oficina.

2. Ingresar y registrar al SIAF -GL la informacién de todos los documentos fuente generados por la
Subgerencia de Contabilidad en la fase de DEVENGADO vy el reglstro de la informacién financiera a
fih de llevar a cabo los procedimientos propios de la Oficina.

Informar, ravisar y registrar en el SIAF-GL las rendiciones por caja chica, vidticos y encargos

entregados, para el control de dichos procedimientos.

Revisar en la fase DEVENGADO en el SIAF-GL por planillas de pagos, recibos, comprobantes ¥

otros documentos de la Municipalidad, a fin de registrarlos y mantener actualizado el sistama.

Apoyar y participar realizando actividades técnicas para la formulacion y elaboracién de los estados

financleros y presupuestales

Lievar & registro de los principales libros contables en ¢l sistema informatico y manual, a fin de

mantenerios actualizados.

Recepcionar los expedientes de reportes de andlisis de cusnias solicitados por las gerencias a fin de

darles atencidn.

8. Registrar en los diferentes sistemas intemnos como extemos obligatorios las operaciones contables
de la entidad, a fin de mantenerios actualizados.

9. Realizar el arqueo de fondos y valores a fin da comprobar su comespondencia.

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

astructural y/o drea

| Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado cameras afines a las funciones del cargo.
| Experiencia ]
a. Experiencia general: Dos (02) afios e{ {
1

T

b. Experlencia especifica (desarvollande funciones similares yfo en cargos similares yio en
Sector Poblico):

- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
| -Un (1) afio de experiencia especifica en el sector pablico.

2

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERC DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 067
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico ~ Especlallsta SP-ES Cajero

Funciones del cargo estructural;

1. Recibir pagos de los contribuyentes por conceptos de impuestos en general, tasas, cobros
administrativos, venta de formularios y otros de acuerdo a la normatividad vigente a fin de captar los
ingresos mencionados.

2. Generar el Recibo de Ingresos al término de la jomada de trabajo a fin de tener un registro de lo
recaudado.

3. Efectuar de manera diarla el cierre de caja consolidado por todas las cajas de la Municipalidad.

4. Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos con la respectiva
documentacion que los sustente a fin de llevar un control de las operaciones mencionadas.

5. Extender, revisar y preparar recibos de caja prenumerados para poder ser generados an ¢l tramite de
cobranza.

6. Seleccionar y codificar documentos valorizados a fin de resguardarlos.

7. Procesar informacion del movimiento de fondoes en el Sisterna automatizado de datos a fin de contar
con informacion actualizada.

8. Mantener comunicacion y absolver consultas de la Oficina de Tesoreria,

9. Oftras funciongs asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural yfo area.

Requisitos del cargo astructural:

Formacién académica
a. Nivel educative: Técenico Superior complato,
b. Grado / situacién académica: Titulado cameras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el
Sactor Pablico):

= Un (01) aiio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado

- Un (01) afio de experiencia espacifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética {software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 068
Clasificacion Sigla CGargo estructural
Servidor Pablico — Especiallsta SP-ES Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Formular las 6rdenes de compra u drdenes de servicio, adjuntando la documentacién respectiva,
a fin de llevar a cabo los procesos de compra de blenes y/o sarvicios.

2. Comprometer las ordenes de compra u drdenes de senvicio en el SIAF, a fin de llevar a cabo los |
precasos de compra de hienes y/o servicios.,

3. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las compras autorizadas de bienes y/o
servicios mediante el procesc de adjudicacion diracta de menor cuantia, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

4.  Solicitar a los proveedores las cotizaciones respectivas para elaborar cuadro comparativo de
costos y presentario debidamente sustentado a efecios de oforgar la buena pro al proveedor \
ganador,

5. Atender y actualizar la adquisicion de seguros e informacion correspondiente a fin de proteger el
personal que en cumplimiento de su funcidn requisren de los mismos y coordinar la actualizagion
de la informacion.

6.  Ordenar y recopilar la informacién mensual relevante para enviarla al area de contabilidad.

7.  Elaborer informes de requerimientos que ha sido atendidos v los que aln estén en proceso de
atencién a fin da tener conocimiento del estado actualizado.

8. Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yfo area.

Reguisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacion académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencla especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Publico):

- Un (01) aio de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Un (01) aiio de experiencia especifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Cerlificado por el OSCE, nivel INTERMEDIO.
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Ndamero de Clasificacién: 069
Clasificacion Sigla [ Cargo estructural
Servidor Pablico Especialista SP-ES Asistente en Servicio Juridico |

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar e interpretar normas técnico-legales, y proponer su aplicacion en los procedimientos
administrativos de la Gerencia.

2. Analizar y emitir opinion sobre expedientes de cardcter técnico legal, puestos a su consideracion.
3.Proyectar y visar resolucicnes gerenciales de acuerdo a las competencias de la Gerencia.

4. Proponer la aplicacion de medidas o acciones que garanticen el debido procedimiento dentro de la
Gerencia, para evitar nulidades en los procedimientos administrativos no contenciosos y en la
aplicacion de sanciones, multas y clausuras de establecimientos.

5. Registrar, controlar y reallzar ol seguimiento de las resoluciones emitidas por la Gerencia,
determinando aquelios que no han agotado la via administrativa.

6. Proponer a la Gerencia las acciones para impulsar el acto administrativo buscando el acto firme y el
agotamiento de la via administrativa y proceder a la ejecucion del mismo.

7. Preparar, verificar y revisar los documentos de actos administrativos firmes ¢ que hayan agotado la
via administrativa, que se derivaran a la Gerencia de Administracidn Tributaria para su ejecucién por la
via ¢oactiva.

8. Orientar ol encauzamiento e impulso de oficio del procedimiente, conforme a la Ley del
Procadimianto Administrativo,

9. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos, convenios y similaras de acuerde a las
competencias de la Gerencia.

10. Intervenir en comisiones de trabajo para la promulgacién de dispositivos legales vinculados a Ias
competencias de la Gerencia.

11, Ctras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Noma expresa.

Roquisitos del cargo estructural:

Formacidén académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado { situacion académica: Titulado en la camera de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios ;
b. Experlencia especifica (desarrellando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el |
Sector Poblico):

- Un (01} aflo de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor piblico o privado
- Un (01} aiio de experiencia especifica en &l sector piblico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitaclén profesional
- Conocimientos de informéatica y/u ofimatica, acreditados mediante certificados o diplomas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 070
Clasificacién Sigla Cargo estructural
—— - g Operador PAD Il
Servidor Publico - Especialista SP-ES (Almacenero)

Funciones del cargo sstructural:

1. Remitir de manera mensual, dentro de los primeros cinco {05) dias calendarios los saldos de
existencias del mes anterior.

Z. Recepcionar con la documentacién respectiva, la conformidad de los bienes que ingresan y salen
de almacen, verificando que sus caracteristicas se ajusten a los requerimientos establecidos por

las dreas usuarias.

Efectuar la identificacion y codificacidn de los bienes, mediants la elaboracién de las tarjetas de

control visibles; y asignar la ubicacion de los bienss en el espacio flsico del aimacén.

Coordinar el traslado de bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser

almacenadas en otras Instalaciones, o enviados directamente a sus usuarios.

Realizar el inventario fisico de los almacenes y bisnes patrimoniales de la Municipalidad.

Efectuar el inventario de los bienes asignados al personal de la Municipalidad, y los borradores de

inventarios de las diferentes cuentas que resulten de la compatibilizacisn,

Verificar y contabilizar la existencia de bienes que se encuentran en almacén, determinar el stock

de seguridad y el periodo de reposicion; asi como informar sobre aquellos que se encuentran

agotados.

8. Realizar la entrega oporiuna de los bienes solicitados por los érgancs de la Municipalidad, de
acuerdo a ja documentacién remitida.

9. Elaborar la documentacién respectiva al ingreso y salida de bienes del almacén (PECOSA)} vy el
parte diario; asi como actualizar los instrumentos descriptivos, como inventarios, indices,
codificaciones, catalogos, fichas y guias; y elaborar fas estadisticas de consurno por cada uno de
los drganos de la Municipalidad.

10. Solicitar la disposicién de medidas preventivas y de seguridad contra incendios: asi como
detariora de los bienes almacenados.

11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
PO norma expresa, :

Shgh s

o

Reguisitos del cargo estructural:

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Téenico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Piblico):

- Un {(01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia aspacifica en el sector piiblico.

Requisitos adlclonales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado} yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 071
Clasificacion Slgla _ Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista . SPES Especialista en Contrataciones

Funciones del cargo estructural;

1. Elaborar los contratos de locacion de servicios que sean remitidos para su atenclén y los
contratos de los procesos de saleccidn que realiza la entidad.

2. Elaborar informacion timesiral de contrataciones y adquisiciones a Contraloria y OSCE.

3. Realizar adquisiciones dlrectas de bienes de menor cuantia dispuestos por la Subgerencia.

4. Elaborar los términos de referencia para la contratacion de personal por la modalidad de servicios
no personales en atencion a las solicitudes de servicio; asi como formular la planilla de pagos por
los servicios brindados.

5. Participar en el Proceso de Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad.
6. Elaborar las bases y expedientes de contratacién de procesos de seleccidn y/u ofros que | \
comespondan, de acuerde a la Ley de Contrataclones del Estado. X

7. Ingresar los Procesos de Seleccidn a |a pagina del SEACE para su publicacién, de acuerdo a la K |
Ley de Contrataciones del Estado. i

8. Dar soporte y orientacion legal a ta Subgerencia y Gerencia en temas de Contrataciones del
Estado.

9. Elaberar resoluciones y otros documentos resolutivos de competencia de la Subgerencia de
Abastecimiento. _

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge ¢ asignadas /:)gﬂ-“?fé’,%;%
por NOfMa expresa. $ B2 £

Requisitos del cargo estructural: 4 op?‘i’;foe :
Formacién académica %ﬁ.ﬁ‘.‘@"s&sﬁg
a. Nivel educativo: Universitaria completa. '

b. Grado { situacion académica: Titulado en la carrera de Derecho.

/

\
\
4

Experiencia /-; Shen
a. Experlencla general: Dos (02) afios [ = ]

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en éf o
Sector Publico): P taeimr N
- Un {01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Un {01) afo de experiencia especifica en €l sector publico.
Requisitos adicionales

- Certificado por ol OSCE, nivel INTERMEDIO,

- Colegiatura y Habilitacién profesional.

- Conocimientos de computacién & informatica (software actualizado) yiu Ofimatica. ‘ /.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERG | DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 072
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Espacialista SP-ES Analista de Sistema PAD |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar copias de seguridad (backup) de los sistemas de rentas, framite documentario, SIGA y el

sistema de interoperabilidad PIDE.

Brindar apoyo y soporte técnico para el uso de los sistemas y aplicaciones informaticas a los

usuarios trabajadores de la Municipalidad.

Brindar apoyc y soporte técnico para el registro y ulilizacién del sistema web de tramite

documentario a los usuarios administrados externos que presenten expedisntes via web intermet.

Instalacion de programas, aplicaciones y software requerido por los usuarios trabajadores de la

Municipalidad, para el desarrollo de sus funcionas.

. Realizar consultas y sacar reportes estadisticos de los sistemas de base de datos de Ios
diferentes sistemas de la Municipalidad, a solicitud de los usvarios trabajadores.

. Desamollo y construccidn del software del Sistema Web de Trémite Documentaric para migrar el
actual sistema de tramite documentario a la versidn wab.

. Reparar, corregir incidencias o fallas de los equipos de coémputo a cargo de los usuarios
trabajadores de la Municipalidad a nivel de hardware.

. Administracién y mantenimiento de lgs sistemas de infermacidn como vaso de lechs, sistema

antiguo de rentas SIGMUNI, sistema CONPER de contabilidad, sistema LORDPRO de

abastecimiento.

Instalacion y reinstalacién de sistemas operativos, Windows Server en los servidores y creacion

de maquinas virtuales con aplicaciones como Hyper-V y VMWare,

10. Configuracion, administraclon del dominio, creacion y administracion de usuarios del dominio,

mantenear operativa la consctividad de las redes intranet, intemet.
11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del camgo ¢ asignadas
POr NOIMa expresa. q

2.

3.

9.

Requisitos del cargo estructural: /4

=
Formaclén académica '

a. Nivel educative: Tacnico Superor complato.
b. Grado / situacidn académica: Titulado en carreras afines a las funclenes del cargo.

P!

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afos

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pblico o privado

- Un (01) afie de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacidn e informética (software actualizade) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR
) Y RIVERO
Namero de Clasificacion: 073
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Senrvidor Publico Especialista SPES Asistente en Servicio Juridico |

Funcicnes del cargo estructural:

1. Analizar e interpretar normas técnico-legales, y proponer su aplicacidn en los procedimientos
administrativos de la Gerencia de Desarmollo Urbano.

2. Analizar y emitir opinidn sobre expedientes de caracter técnico legal puestos a su consideracion.

3. Proyectar y visar resoluciones gerenciales de acuerdo a las competenclas de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

4. Proponer la aplicacion de directivas que garanticen el debido procedimiento dentro de la
Gerencia, para gvitar nulidades en los procedimientos administrativos no contenciosos, vy en la
aplicacion da sanciones que establsce el Codificador de Infracciones y Sanciones.

5. Registrar, controlar y realizar el seguimiento de las resoluciones emitidas por la Gerencia de
Desarroilo Urbane, determinando aguellos que no han agotado la via administrativa a fin de su
remision a ofra instancia.

6. Proponer a la Gerencia las acciones nacesarias para impulsar el acto administrativo buscando el
acto firme y el agotamiento de la via adminlistrativa, y proceder a la sjecucion del mismo.

7. Preparar, verificar y revisar los documentos de actos administrativos firmes o que hayan agotado
la via administrativa, que se derivaran a la Gerencia de Fiscalizacion Municipal para su ejecucion
por la via coactiva.

8. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NOrma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa,
b. Grado ! situacion académica: Titulado en la carrera de Darecho.

Experlencia /
a. Experlencia general: Dos (02) afios [=

b. Experiencia especifica {desarrollando funcicnes similares yfo en cargos similares yfo en &l
Sector Phblico):

- Un {01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
= Colegiatura y habilitacidn profesional.
- Lonocimientos de computacién e informatica {software actualizado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE = MANUAL DE GLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 074
Clasificacion SIgia hi ) Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Ingeniero |

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la efaboracidn de planes de desamrollo distrital, lineamientos, politicas y generacién
de documentos de gestion tendientes al cumplimientc de los objetivos de desarrollo urbano
distrital.

2. Elaborar y controlar los proyectos yfo estudios urbanisticos y otros similares en el ambito de su
competencia,

3. Ejecutar y coordinar la aplicacién del Plan Urbano Distrital de crecimiento urbano en el ambito de
su compstencia, en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano provincial.

|
4. Realizar el seguimiento adecuado del Plan Urbano de Distrito y recomendar los ajustes necesarios

para su actualizacion permanente.

5. Evaluar y calificar los proyectos de habilitacion urbana de acuerdo a las disposiciones vigentes, en
el Ambito de su competencia.

6. Disefiar proyectos concemientes al saneamionto de areas tugurizadas y reordenamiento integral
del comercio informal.

7. Formmular sl Plan Distrital de Semaforizacién, el Plan de Mantenimiento del Sistema de
semaforizacion y elaborar los expedientes técnicos de las intersecciones de la red vial referidos a
la semaforizacion.

8. Supervisar los trabajos de construccion con sujecidn a los planos y especificacionas técnicas
aprobadas y estipulados en los proyectos de planeamiento urbano y mantenimiento de la
infraestructura urbana.

9. Expedir certificados de parametros urbanisticos y edificatorios, compatibilidad de uso y zonificacion
calastrales, numeracion, habitabilidad de predio y oiros en el ambito de planeamiento urbang del
distrito.

10. Revisar y calificar informes sobre la instalacién de anuncios y propagandas en el ambltc de su
competencia y disponar su remision al érgano competente para su aprobacién,

11. Proyectar bocetos arquitectonicos referantes a los proyectos de desarrollo urbano

12. Proponer la aprobacion de proyeclos y disefios de arquitectura en el ambitc de su competsncia.

13. Supervisar regularmente las tareas de actualizacion y mantenimiento de Catastro

14, Controlar y supervisar la entrega de informacién oportuna a las areas que lo requieran para sus
fines; asi como la incomporacion de informacidn proveniente de ofras areas que afecte el catastro.

15. Elabotar opottunamente los requenimientos de la Subgerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordants con &l Calendario de Compromisos v la ejecucion de Ingresos.

18, Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

___POrNormma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en las careras de Arquitectura, Ingenieria Civil, o afines con
la formacién.

Experlencia
a. Experlencia general: Dos {02) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Piblico):

= Un {01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privada
- Un {01) aiio de experiencia especifica en el sactor plblico,

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Capacitaciones en temas de gestidn pdblica y/u ofros relacionados a la funcién que realiza.
- Conocimientos de computacion e informatica {software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 075
Clasificacion Slgla Cargo estructural
Servider Plblico - Especlalista SP-ES Asistente en Servicio a la Salud Il

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar y ejecutar inspecciones de salubridad en establecimientos publicos,

privados, comerciales y lugares donde se expenden productos allmenticios de primera necesidad,
entre otros.

2. Coordinar ia ejecucion de inspeccicnes para evaluar condiciones sanitarias en locales que solicitan
licencias de funcionamiento, renovacion y otros, para calificar y emitir los informes respectivos al
6rgano competente.

3. Atender y tramitar las solicitudes y denuncias referentes a los aspectos de salubridad, ruidos
molestas y contaminacién ambiental en el distrito.

4. Elaborar informes técnicos y demas documentos relacionados al ambito de su competencia,
incluyendo los informes que justifiquen el procedimiento sancionador.

5. Participar en la ejecucion de operativos noctumos para conifrolar ruidos molsestos, condiciones de
salubridad e higiene, en coordinacién con la Subgerencia.

6. Organizar y ejecutar campaias de fumigaclon en coordinaclén con el MINSA, con participacidn
ciudadana para controlar epidemias.

7. Organizar y ejecutar operativos da control sanitarle de alimentos y bebidas, en coordinacién con la
subgerancia de Fiscalizacién.

8. Coordinar y participar en la gjecucion campaiias y operativos con el Ministerio de Salud v la
Fiscalia en asuntos de su competencia.

9. Programar, previa coerdinacion con la subgerencia de Proteccién Ambiental y Servicios Pablicos la
gjecucion de operativos de emradicacién de focos infecciosos que atenten contra la salubridad
pablica.

10. Dar seguimientc a log informes técnicos emitidos en materia de salubridad y apoyar en la
elaboracién de proyectos de resolucion de sancidn sobre la materia.

11. Realizar programas de educacin sanitaria y capacitacion sanitaria dirigida a manipuladores de_/_

. &
alimentos. S

12, Implementar la aplicacidn de la disposicidn municipal referente a la tenencia y registre de ca
del distrito v la ley NP 27596 que regula el Régimen Juridico de canes.

brindar orientacion en asuntos de su competencia

14. Otfras funciones delegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funcionss del cargo ¢ asignadas
POT NOIMA eXpresa.

&L
i
13. Propaner documentos normativos orientados a velar por Ja sslud pablica en & distrito: asi comoy,

£
7z

'(

Requisitos del cargeo estructural:

Formacidén académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado { situacién académica: Titulado en las carreras afines a las funciones a desempefar.

Expariencia

a. Experiencia general: Dos (02) ahos

b. Experiencia aspecifica {desarrollando funciones similares y/e en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Un {01) afio de experiencia espacifica reallzando funciones similares el sector piblico o privado

- Un {01) afo de experiencia especifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacidn e informatica (software actualizado) yu Ofimética.
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Py MUNICIPALIDAD DISTRITAL
| e DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 076
Claslificacion l ‘ Sigla Cargo estructural Tl
. | !
Servidor Plblico - Especiallsta ‘ SP-ES Registrador Civil |

Funciones del carge estructural:

1. Revisar, calificar, registrar y esludiar los expedientes puestos a su consideracién, y dar |
conformidad al tramite referente a inscripcicnes extemporaneas de nacimiento, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes; asi como emifir informes en el ambito de su compstencla.

2. Registrar, expadir y archivar partidas de nacimiento, matimonlos, defunciones y otros actes

civiles que se reallzan dentro de la jurisdiccién de la Municipalidad, y actualizarios a efectos de

elaborar estadisticas en el ambito de su competencia y remitirlas de forma diaria a RENIEC.

Calificar los titulos que se presenten para sustentar la inscripcion.

Procesar las inscripcionas que sean pertinentes por al mérito de los titulos presentados.

Requerir los documentos e informacion escrita adicional a los tilulos presentados, que se

considere indispensable para su mejor comprension, interpretacion o calificacién.

6. Registrar las Resoluciones de divorcio y nulidad de matrimonie, reconocimiento, rectificaciones,
adopclones, y otros actos similares; asi como solicitar al juez de la causa, en caso de
inscripciones dispuestas por mandato judicial, las aclaraciones o informacién complementaria que
sa requiera.

7. Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulog no aporten mérito para su inscripcion.

8. Expedir resoluciones de conformidad con lo dispuesto por la nomatividad del Registro Nacional
de dentificacion y Estado Civil (RENIEC),

9. Firmar y certificar las aclas de nacimiento, matrimonio, defuncién y otros actos que modifiquen el
estado civil.

10. Remitir informacion de hechos vitales de nacimiento, matrimonio, dafuncin y otros del estado civil
al ODEL.

S

por norma expresa.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios

b. Experiencia especifica (desarrollande funclones simllares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico):

- Un (01) aiio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

- Un (01) afio de experiencia especlfica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién o informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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11.Otras funcicnes delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas | __

Requisitos del cargo estructural: / S
Formacion académica t= o7
a. Nlvel educativo: Técnico Superior completo. % e
b. Grado / sltuaclén académica: Titulado en carreras afines a 1ag funciones del carge. - Ji
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE ”A"“Abgigéﬂg'cmo"
¥ RIVERO
Numero de Clasificacién: 077
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Técnico Administrativo i

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar Iabores de apoyo administrativo a |a jefatura de Ia unidad de imagen institucional.

2.  Preparar y redactar articulos, notas de prensa y material informativoe para la publicacion del
Boletin Mensual de la Comuna, periddicos murales y para los diversos medios de comunicaclon.

3. Asistir a los actos oficiales y conferencias de prensa para cubrir la informacion; asi como realizar
entrevistas al Alcalde y demas autoridades municipales.

4. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas informativas de prensa de la gestién municipal.

5. Apoyar en la organizacion de conferencias da prensa en el ambito de su compestancia.

6. Elaborar y coordinar la difusion de informativos, notas de prensa, videos y ofros a través de los
canales de radio vy television.

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

asignadas por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado ! situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones dal cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios

k. Experiencla especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Un {01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

- Un (01) afo de experencia aspecifica en el sector plblico.

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado)} y/u Ofimatica.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

'f.li‘\'t!il‘tl';

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 078
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Téenico Administrativo |
Servidor Piblico — Especialista SP-ES {Encargado del mddulo de Logisticay
_ayuda humanitaria)

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar la informacidn logistica inicial recibida de los goblemos locales y sugerir la accidn mas
adecuada vy cuando sea requerido (superados el nivel 1 y 2), asimismo coordinar las acciones
inmediatas con el Gobiemo Regional de Arequipa.

2. Evaluar y recomendar cuandoe asi se requiara, los medios y rutas de transporte mas adecuados
para enviar la ayuda a la zona impactada.

3. Llevar &l control de las operaciones logisticas de apoyo sfectuadas a través de 1as entidades de
primera respuesta.

4. Monitorear el envio y la recepcion de apoyo loglstico de la zona impactada.

5. Coordinar con los responsables de los centres de operaciones de smergencia local de las zonas
impactadas la atencidn de la poblacién.

6. Supervisar la entrega de ayuda humanitaria de la poblacién.

7. Informar al encargado del COEP de las actividades y gestiones como responsable del mddulo.

8. Comunicar al encargado del madulo de operaciones sobre |as actividades desamollladas para su
consoclidacion en los informes especiales de 1a emergencia.

9. Cumplir con las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica, asi como &l Codigo de Etica de 1a informacion pablica orientados a cumplir sus funciones
con integridad, con valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de
las tareas asignadas.

10.10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asighadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: [

Formacidn acadéemica \E.

a. Nivel sducativo: Técnico Superior completo.
b. Grade /! situacion académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afos

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico):

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares ¢l sector piblico o privado

= Un {01) aiio de experiencia especifica en el sector pablice.

Redquisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica {software actualizado) yfu Ofimatica.
-  Capacitacién especializada en el Sistema de Defensa Civil.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

| Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 079
Clasificacion i Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES | Técnico en Tributacion |

Funciones del cargo estructural:

1. Atender y orientar al plblico contribuyente en materia de tributacién,

2. Emitir opinién técnica de la documentacidn puesta a su considaracidn.

3. Registrar [a informacion en la base de datos y emitir los informes respectivos.

4, Verificar y emitir estados de deudas de los contribuyentes, referentes a arbitrios, impuesto

predial, alcabala, contribucién especial por obra pablica.

Controlar coordinar e informar acerca de los servicios brindados &l plblico en general, asi

como distribuir formularos para las declaraciones juradas en el distrito, y otros para el

otorgamiente de actos administrativos.

8, Derivar los expedientes recibidos a los érganos competentes de la Municipalidad para su
calificacion y determinacion de la procedencia & improcedencia de la solicitud.

7. Mantener un archivo técnico de disposiciones legales de caracter tributario v la actualizacion
del registro de contribuyentes dsl distrito.

8. Participar en las campaiias de sensibilizacion tributaria, asl como el reparto de notificaciones
en tiempo de las campaiias tributarias conforme a normas.

9. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerancia, alineadas a las funclones del
¢argo o asignadas por nonma expresa.

&,

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado ! situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experlencila general: Dos (02} anos

Sector Pablico):
- Un {01) afio da experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Un {01) afo de experiencia especifica en el sactor pablico.
| Requisitos adicicnales
- GConocimientos en tributacion municipal.
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado} y/u Ofimatica.

bt
b. Experiencla especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el | **
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificaciéon: 080

Clasificacién Slgla Cafgo estructural

Servidor Pdblico - Especialista SP-ES Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el |
registre de la informacion tributaria.

2. Disefiar flujos de trdmites, asi como los diagramas para orientar mejor al piblico yo Formular
requisitos, pasos para cada framite del area y en el ambito de su competencia.

3. Realizar investigaciones y andlisis orientados a racomendar mecanlsmos que mejoren &l sistema
de registro y atencién al contribuyente en la Municlpalidad.

4. Coordinar la depuracién, validacidn, ordanamiento, dlasificacion y codificacion del registro de
contribuyantes.

5. Contrelar el registro diario de ingresos por diferentes tributos; asi como la administracion del
archivo de expediantes de los contribuyentes.

6. Expedir certificados y constancias de documentacion registrada en el archivo de Administracion
Tributaria v base de datos de contribuyentes del sistema informatico.,

7. Orientar a los contribuyentes en materia fributania; asi come del estado de los expedientes que
ingresen a la Subgerencia.

8. Participar en las campanias de sensibilizacidn tributaria, asi como el reparto de naotificaciones en
tiempo de |as campaiias tributarias confonme a normas.

9. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo
o asignadas por noma expresa.

Requlsitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.

b. Grado / situacion académica: Titulado en carreras sfines a las funciones del cargo.
Experiencla

a. Experiencia general: Dos (02} afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el
Sector Pablico):

- Un {01} ano de experiencia especifica realizando funcignes similaras &l sector plblico o privado
- Un {1} aflo de experiencia especifica en ¢l sector publico.

Requisitos adicionales
- Congcimientos de computacion & informatica (software actualizado) y/u Ofimética.

____\._“

—_—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 081
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Técnico en Tribmacit‘;n I

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar y emitir opinién técnica preliminar sobre expedientes reiacionados con 1a fiscalizacion y
recaudacion de tributos.

2. Efectuar inspacciones oculares gue permitan una estimacion de los tributos; asl como elaborar y
emitir actas de las accionas realizadas en el &mbito de su competencia.

3. Analizar los problemas detectados y proponer altemnativas de solucidn que permitan la

recuperacion de tributos municipales.

Elaborar la categorizacién y verificacién de predios en el distrito.

5. Efectuar la emisién de notificaciones y resoluciones de deudas fributarias en el ambito de su
competencia.

6. Mantener aclualizado el acervo documentario de resoluciones de determinacion, drdenes de
pago, resoluciones de muka y otros documentos en materia ributaria que repsrcutan en la
recaudacién.

7. Participar en las campahas de sensibilizacion tributaria, asi como &l reparto de notificacionss en
tiempo de las campafias tributarias conforme a normas.

8. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo
0 asignadas por noma expresa.

&

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado en ¢carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiancia general: Dos (02) afios

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Sector Publico):

- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Un {01} afo de experisncia especifica en €l sector piblico.

Requisitos adicionales
- Gonocimlentos en Tributacién Municipal.
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizade) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS |

Niamero de Clasificacion: 032

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Senrvidor Pdblico - Especialista SP-ES | Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Ragibir, custodiar, controlar v entregar los recibos de cobranza de arbitrios municipales y ofros
documentos que sustenta las acciones de fiscalizacién de tributos.

2. Registrar diariamente las acciones de fiscalizacion dentro de las 24 horas de producidas a fin de
consolidar el trabajo v las metas de rendimiento.

3. Organizar, codificar, clasificar, actualizar, conservar y custodiar el archive de la documentacion
tributaria de les contribuyentes del distrito, efectuando la depuracion de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Emitir reportes mensuales de liquidacidén de las cobranzas efectuadas con propésito de iniciarse
el procedimiento de pago (fiscalizacion) a través de la Gerencia de Administracion Tributaria.

5. Ingresar y mantener actualizada la informacién del archivo fisico, en el software respectivo; asi
como ol registro de contribuyentes.

8. Elaborar constancias de culminacién de procesos fiscalizacién danto cuanta a la gerencia en el
ambito de su competancia.

7. Aperturar legajos a los contribuyentes en las que se archivard por separado la documentacion
referida a impuestos, contribuciones y tasas. De ser el caso sobre sus fiscalizaclones.

8. Participar en las campaiias de sensibillzacién tributaria, asi coma el reparto de notificaciones en
tiempo de las campaiias tributarias conforme a normas,

9, Otras funclones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargoe
o asignadas por nomma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.

b. Grado [ situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en @l
Sector Pablico):

- Un (01) afo de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

- Un (01} afio de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGQS |
Namero de Claslificacion: 083
Clasificacion Sigla Cargo estructural i
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con la Subgerencia la elaboracidn del rol de servicios del personal obrero y choferes
con la finalidad de cumplir con la programacion de la prestacion de los servicios.

2. Elaborar reporiss de periodicidad mensual que contenga la asistencia del personal obrero,
permlsos, comisiones de servicios, reemplazos, descansos médicos, entre ofros.

| 3. Coordinar con los choferes la elaboracion y requerimiento de las necesidades de reparacion,

mantenimiento, adquisicion de lubricantes v ofros, que se tramitardn ante la Gerencia de

Administracion. —

s

4, Realizar el apoyo administrativo a la Subgerencia. X

5. Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual para la operatividad de la maquinaria y equipos / }'*1:_
asignados, materiales e insumos necesarios para el cumplimiento del servicio a la Subgerencia, G
los mismos que se remitiran a la Gerencia de Administracién y, Planeamiento y Presupuesto, A

6. Establecer costos referenciales respecto a los blenes, repuestos y accesorios solicitados, cuando
asi lo disponga &l superior jerarquico.

7. Realizar la sntrega de vales de combustible, adoptando y proponiendo medidas que garanticen el
adecuado uso del mismo.

8. Apovyar en las actividades realizadas por la Subgerencia.

9. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NOMA expresa.

Requisitos del cargo estructural:

 Formacién académica
a. Nivel educatlve: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. ) T T

LT ORD Be
Experiencia | '§$\i. < 415‘%
a. Experliencia general; Dos (02) afios f{ga“ [ % ?l
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el’-li'n 6\ g
Sector Pablico): B gt S &/
- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor piiblico o privado RN
| - Un (01} afic de experiencia especifica en el sector publico. SLETAAL

| Requisitos adicionales
- Conacimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR ‘

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE |
Y RIVERO ‘ DE CARGOS ‘
Namero de Clasificacién: 084
Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Técnico Administrativo |

Funciones det cargo estructural:

1. Coordinar con la Subgerencia la elaboracién del rol de servicios del personal obrero y
choferes con la finalidad de cumplir con la programacion de la prestacién de servicios.

2. Elaborar reportes de perodicidad mansual que contangan la asistencia del personal obraro,
permisos, comisiones de servicios, reemplazos, descansos médicos, entre otros.

3. Coordinar con los choferes la elaboracidon y requerimienio de necesidades de reparacion,

mantenimiento, adquisicidn de lubricantes y otros, Que se tramitaran ante la Gerencia de

Administracion,

Realizar ef apoyo administrative a la Subgerencia.

Coordlnar la elaboraciéon del presupuesto anual para la operatividad de la maquinaria y

equipos asignados, materiales e insumos para el cumplimiento del servicio a la Subgerencia,

los mismos que de manera oportuna se remitiran a la Garencia de Administracion, y a la de

Plangamiento y Presupuesto. I

6. Establecer costos referenciales respecto a los bienes, repuestos y accesorios solicitados,
cuando asi lo disponga el superior jerarquico.

7. Reallzar la entrega de vales de combustible, adoptando y proponisndo medidas que
garanticen ¢l adecuado uso del mismo,

8. Apoyar directamente en las aclividades realizadas por la Subgerencia.

9. Otras funciones delegadas por el jefe inmedlato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma axpresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior complato.

b. Grado / situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

| a. Experiencia general: Dos (02) aftos

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Un (01) afic de experiancia especifica realizandg funciones similares sl sector plblico o privado

- Un (01} aiio de expsariencia sspecifica en ¢l sector plblico.,

L

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacidn ¢ Informédtica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS |
Namero de Clasificacion: 085
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Técnico Agropecuario Il

Funciones del cargo estructural:

1. Programar operativos de mejoramlento o implementacién de las dreas verdes, remodelaciones y

otros.

Programar y dirigir Ias podas y talas forestales.

Programar y controlar los trabajos en los viveros municipales y realizar controles fitosanitarios.

Ejecutar los programas de forestacion y reforestacion del distrito.

Ejecutar los programas de mantenimiento de campos deportivos,

Ejecutar la rama de mantenimiento, habilitacién, implementacidn y renovacion de areas verdes.

Llevar el registro de tareaje, distribucidn y control de asistencia del personal obrero a su cargo.

Formular y ejecutar los programas de produccitn de plantas florales v forestales.

Programar, coordinar y supervisar los trabajos de poda de grass, asi como el abastacimients de

plantas a los parques y jardines del distrito.

10. Hacer y coordinar requerimientos de insumos, herramientas, materiales e insumos necesarios
para los trabajos en parques, jardines, viveros, estadios y otras areas verdes; asl como controlar
las herramientas e implementos de seguridad personal operativo a cargo.

11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

el

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académlca
a. Nivel educativo: Técnico Superior complato.
b. Grado f sitwacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia ganeral: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
Sector Pablico): /e
- Un {01) afo de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en &l sector plblico.

Mitiy

\
i

/..

e\
k%

Requisitos adicionales FSTARE

- Conocimientos de computacién e informdtica (software actualizado) y/u Ofimética.
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‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUA'bEEcmg'cm R
‘ Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 086
_ Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Técnico Administrativo 1l

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con la Subgerencia la elaboracion de documentos de tramite intemeo como son
requerimientos y planes de trabajo con la finalidad de cumplir con la programacion de la
prestacién de los servicios.

Elaborar y presantar a [a Subgerencia de acuerde & las competencias otorgadas a esta, proyectos
ds Directivas y/o Resoluciones a fin de gue sean presentados a la Alta Direccidn para su
aprobacion.

Coordinar con los choferes la elaboracién y requerimiento de las necesidades de reparacion,
mantenimiento, adquisicion de lubricantes y otros, que se tramitardn ante la Gerencia de
Adminigtracion.

Realizar ¢l apoyo administrativo a la Subgerencia.

Coordinar la elaberacion del presupuesto anual para la operafividad de la maquinaria y equipos
asignados, materiales e insumos para el cumplimiento del servicio a la Subgerencia, los mismos
que de manera oportuna sa remitiran a la Gerencia de Administracion, y a la de Planeanmiento y
Presupuesto.

Establecer costos referenciales respecto a los bienes, repuestos y accesorios solicitados, cuando
asi lo disponga el superior jerarquico.

Aportar directamente en las actividades realizadas por la Subgerencia,

Otras funciones delegadas por ¢! jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOrMa axpresa.

o

6.

7.
8.

“ Requisitos del cargo estructural:

| Formacion académica

a. Nivel educative: Técnico Superior completo.

b. Grado f sltuacién académica: Titulado en carreras afines a las funclones del cargo.

Experisncia

a. Experiencia general: Dos (02) aflos

b. Experiencia especifica {desarrollande funciones similares ylo en cargos similares ylo an ¢l
Sector Publico):

- Un (01) aiio de experiencia especifica realizande funciones similares el sector piblico o privado

- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) y/u Ofimética.

T
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 087
Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Técnico Administrativo de
Servidor Publico - Especialista SP-ES Infrae tura |

‘ Funciones del cargo estructural:

1. Administrar de manera dptima los recursos humanaos, financieros y materiales; asi como proponer
medidas técnico administrativas para el funcionamiento de los recursos con que cuentan las
instalaciones que la Municipalidad, como son la Piscina Municipal, Parque Recreacional los
Cceoritos y Palacio de Deports; y otros gue sean designados por la Gerencia y Subgerencia, con
caracter de infraestructura pablica y recreativa.

2. Monitorear y supervisar el cumplimiento dsl Reglamento General de cada uno de los locales
municipales.

3. Administrar el uso de los diferentes servicios que se ofertan en dichas instalaciones y remitir los
informes a la Subgerencia.

4. Coordinar con las dreas compelentes arqueos de caja comespondiente a su jefe inmediato
superior.

5. Prever la necesidad de materiales, insumos y servicios que requiera el mantenimiento de las

instalaciones, para garantizar su 6ptimo funcionamisnto. Formular programas o perfiles para mayor

generacion de recursos en los cases de su competencia y mantenimiento.

Elaborar las propuestos de bases concursales y vigilar el funcionamiento de los servicios v dreas

otorgadas en concesion y/o akquiler.

Mantener actualizado el acervo decumentario de cada uno de los locales municipales.

Elaborar repories de periodicidad rmensual que contengan la asistencia del personal obrero,

permisos, comisionss de servicios, reemplazos, descansos médicos, entre otros,

Coordinar con los choferes y personal que tiene maquinaria a su cargo, la elaboracién y

requarimiento de las necesidades de reparacidn, mantenimiento, adquisicidn de lubricantes y

otros, que se tramitaran ante la Gerencia de Administracion.

10. Informar a la Gerencia de las ocurrencias en los locales municipales a cargo, v locales recreativos
y con la oportunidad deblda. F

11. Prever ¢ implementar un Plan de Trabajo de operatividad con connotacidén anual que debe sc,(r::
aprobado por la Gerencia de Servicios a la Ciudad, para asegurar el funcicnamiento %\
sostenibilidad de los espacios de infrasstructura municipal y recreativa.

o~ @

©w

12. Coordinar |a elaboracién del Presupuesto Anual para la operatividad de 1a maquinaria y eguipos 15,

asignados, materiales e insumos para el cumplimiente de! servicio del local aslgnado, los mismos
que se remitirdin de manera oportuna a la Gerencia de Administracién y Planeamiento y
Presupuesto.

13. Mantener actualizado el inventario de los equipos, material legistico, maoblllario y demas bienss de
cada uno de los servicios que administra,

14, Partlclpar on ia elaboracién da normas y procedimientos (directivas) de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo.

15. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nlvel educative: Técnico Supetior complsto.
b. Grado / situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

k. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico):

- Un {01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pdblico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) yiu Ofimética.,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL | |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR |

Y RIVERC DE CARGOS
Ndamero de Clasificacion: 088
Clasificacion Sigla Cargo estructural 1
. - . Espaecialista en Formulacion de
Servidor Publice Ejecutivo |. SP-EJ Proyectos de Inversion |

| Funciones del cargo estructural: '

1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacién aprobados
por la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones (DGPMI); asi como las
metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion v evaluacion de los
proyectos de inversién cuyos objetivos estén vinculados con la competencia de la entidad o
empresa pliblica a la que pertenece la Unidad de Fomento (UF).

2. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcidn
inica, econgmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, feniende en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion
Multianual de Inversiones; asi como les fondos pulblicos estimados para la operacién vy
mantenimientc de los aclivos generados por el proyecto de inversion y las formas de
financiamiento.

3. Registrar en ¢l Banco de Inversiones los proyecios de inversion y las inversiones de optimizacion,
de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion,

4. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliaclon marginal, de reposicion y de

rehabliitacidn no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni

correspondan a gasto corriants.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitagion.

Solicitar la opinion favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser

financiados con fondos poblicos provenientes de operaciones de endeudamiento externg del

Gobiermnao Nacional, previo a su daclaracion de viabilidad.

8. Reallzar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalante
y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustentd la declaracion de viabilidad de lo

Neom

proyectos de inversion. /&
9. Conformar el Equipo Técnico de Presupuesto Participativo. ]
10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignagias

por Norma expresa. &

Requisitos del cargo estructural: Na

Formacién acadamica
a. Nivel educativeo: Técnico Superior completo,
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experlencia
a. Experlencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funcienes similares yle en cargos similares yfo en el
Sector Publico):

- Un (01) afic de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
= Un {01} afio de experiencia especifica en el sector piblico.
Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién & informética (software actualizado) yiu Ofimatica.
- Capacitacion en temas de gestién piblica y/o temas relacionados a la funcién a desempefiar.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘ MANUAL DE CLASIFICADOR

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
| Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Namero de Clasificaciéon: 039
Clasificacién Sigla ~ Cargo estructural \
Servidor Plblico — Especiallsta J SP-ES Téchico en Ingenieria |
Funciones del cargo estructural:
1. Realizar ingpecciones técnicas da control sobre la ejecucién de obras de infraestructura basica, de

servicios y mantenimiento, asi como proyectos de mejoramiento del ormato pdblico en sus diversas
efapas, en concordancia con las especificaciones técnicas aprobadas.

2. Apoyar en la residencia de obras municipales en sus diferentes modalidades de ajecucion.

3. Realizar el contro! v registro de las obras ejecutadas por administracion directa o a través de
terceros,

4. Identificar las necesidades de ejecucion de obras relacionados a la conservacidn, mantenimiento y
reparacion, en el &mbito de su competancia.

5. Emitlr Informes técnicos con criterio propio sobre las labores encargadas.,

6. Recopilar datos técnicos tales como metrades, levantamientos topograficos y otros para estudios
de ingenieria.

7. Ejecutar célculas y presupuestos para elaborar proyectos de ingenieria.

8. Elaborar perfiles técnicos de ingenieria.

9. Apoyar en la elaboracién de expedientes técnicos para la ejecucidn de cbra.

10. Apoyar a la comunidad en la ejecucién de obras vecinales.

11. Elaborar los requarimientos de bienes y servicios, conforme al expediente técnico, para la
ajecucion de obras por administracion directa,

12. Otras funclones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por NomMa axprasa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nlvel educative: Técnico Superior completa y/o Universitaria completa.

b, Grado { situacion académica: Titulado en la carrera de Ingenleria Civil yfo Arquitectura; o Titulo de
téenico afin con la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afos

b. Experiencia sspecifica (desarrollando funciones similares y/o en carges similares ylo en el '

Sector Pablico):

- Un {01) afio de experiencia especifica realizande funciones similares el sector plblico o privado
- Un {01} afio de experiencia especifica en ¢l sector piblico.

\ AN |

Requisitos adiclonales
- Conocimigntos de computacitn € informatica (software actualizado) y/iu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE ‘ MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 090
Clasificacion Sigla " Cargo estructural
Servidor Publico - Egpeciallsta SP-ES Asistente Juridico

Funciones del cargo estructural:

iy
2.
3.
4.

5.

Llevar e registro de los proyectos de Resoluciones de Sancion de la Gerencia de Fiscalizacion y
Sanciones.

Emitir informes legales y otros, con sustento juridico para la emision de las Resoluclones de
Sancidn.

Elaborar las propuestas de Resolucién de Sancion en fase decisoria del proceso sancionador an la
Gerencia de Fiscalizacion y Sanciones.

Emitir informes legales referentes a las responsabilidades y competencias de la Gerencia de
Fiscalizacién y Sancionas.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NOMa expresa.

Requieitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativeo: Universitaria completa.
b. Grado f situacion académica: Titulado en la carrera de Derecho,

Experiencia

a. Experlencia general: Dos (02) afios

b. Experlencia espacifica (desarrollando funciones similares yl/o en cargos simllares y/o en
Sector Pablico):

- Un (01) aiio d& experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado

= Un (01) afio de experiencla especiflca en el sector plblico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- GConocimlentos de computacitn e informética (software actualizado} y/u Ofimética.
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|
MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WMANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS ‘
Namero de Clasificacién: 091
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Evaluador de Arquitectura

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la evaluacion en control posterior de expedientes de licencias de edificacion modalidad
A verificando su cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Emitir informes de verificacién administrativa — edificacion en cada expediente de icencia en la
modalidad A con el dictamen correspondlente de acuerdo a ley.

3. Realizar la verificacion administrativa de expedientes de licencias de edificacion modalidad B
para su aprobacion o desaprobacion de acuerdo a ley.

4. Emitir informes de verificacibn administrativa — edificacién en cada expediente de licenciaenla |
modalidad B con el dictamen correspondiente de acuerdo a ley.

5. Realizar la verificacion administrativa de conformidad de obra y declaratoria de edificacion —

modalidad A para su aprobacion o desaprobacion de acuerdo a ley. 3 X
6. Emitir informes de verificacién administrativa — edificacién en cada expediente de conformidad s “
de obra y declaratoria de edificacidon modalidad A con €l dictamen correspondlents de acuerdo a ( T el
A\

ley. (

7.  Realizar la verificacién administrativa de conformidad de obra y declaratoria de edificacién -
maodalidad B para su aprobacién o desaprobaclén de acuerdo a ley.

8. Emitir informes de verificacién administrativa — edificacion en cada expediente de conformidad
de obra y declaratoria de edificacion modalldad B con €l dictamen correspondiente de acuerdo a
ley.

9. Sustentar dictdmenes de verificacion adminlstrativa cuando sea requerdos por los
administrados o la autoridad de acuerdo a las circunstancias de cada caso.

10. 10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulado de la carrera de Arquitectura.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) aiios.

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablico): Un (01) afic de experiencia en funciones yio cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) yfu Ofimatica,
- Capacitaciones en tamas de gestién piblica y/u otros relacionados a la funcién que realiza.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 092
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pblico — Especialista SP-ES Evaluador an Ingeniaria Clvl

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la evaluacién en control posterior de expedientes de licencias de edificacion
modalidad A verificando en estructuras y sanitarias, su cumplimiento de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Emilir informes de varificacion administrativa — edificacion en cada expedienta de licencia en
la modalidad A con el dictamen por especialidades comespondiente de acuerdo a ley,

3. Realizar la verificacién administrativa de expedientes de licencias de edificacion modalidad B
para su aprobacion o desaprobacion de acuerdo a ley.

4. Emitir informes de verificacién administrativa — edificacion en cada expediente de licencia en
la modalidad B con el dictamen corraspondients de acuerdo a ley. |

5. Sustentar dictamenes de varificacién administrativa cuando sea requeridos por los
administrados o la autoridad de acuerdo a las circunstancias de cada caso.

6. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma exprasa.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulado de la carrera de Ingenieria Civil.
| Experiencia

a. Experlencia general: Dos {02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablice): Un (01) aiio de experisncia en funciones yfo cargos simliares en el ssector plblica.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional
- Conocimientos de computacion e Informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

| ‘ Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 093
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Especialista SP-ES Evaluador en Ingenieria Eléctrica
Funcicnes del carge estructural:
1. Reallzar la evaluacion en confrol posterior de expedientes de licencias de edificacion
modalidad A verificando en estructuras y sanitarias, su cumplimiento de acuerdo a la

normatividad vigente.
2, Emitir informes de verificacion administrativa — edificacion en cada expediente de licencia enla
modalidad A con el dictamen por especialidades correspondiante de acuerdo a ley.

3. Realizar la verificacién administrativa de expedientes de licencias do edificacion modalidad B
para su aprobacion o desaprobacion de acuerdo a ley.
4, Emitir informes de verificacién administrativa — edificacion en cada expediente de licencia en la

modalidad B con el dictamen correspondiente de acuerdo a lay.

5. Sustentar dictdmenes de verificacion administrativa cuando sea requeridos por los
administrados ¢ la autoridad de acuerdo a las circunstancias de cada caso.

6. Otfras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o
asignadas por nonma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulado de la carrera de Ingenieria Eléctrica

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02) aios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos simllares y/o en el
Sector Publico): Un (01) afio de experiencia en fundcicnes yfo cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Golegiatura y habilitacion profesional
- Gonocimientos de computacion e informéatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 094
Clasificacion ? Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Técnico en Ingenieria |

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con el drea respactiva sobre el control de las construcciones en las areas urbanas
de conformidad con el Reglamento Nacional de Edificaciones vy la normatividad vigente.

2. Elaborar repories estadisticos de las licencias de construccion otorgadas y en proceso de
tramite.

3. Ejecutar la verificacién técnico-administrativa de los expedientes de licencias de edificacion y
otros afines que ingresen a la Subgerencia.

4. Coordinar can la Gerencia de Adminlstracién Trbutaria remitiéndole periddicamente copia de
Ias licencias de construccidn otorgadas para efectos del pago del Impuesto Predial.

5. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en predios relacionados a la \T\'J/ )
actividad municipal. / /}

6. Realizar tasaciones de instalaciones fijas y permanentes, edificaciones y terrenos conforme a L
lo establecido en el Reglamento Nacional de Tasaciones para efectos del calculo del impuesto ey

predial segln lo solicitado por la Gerencia de Administracién Tributaria.

7. Elaborar proyectos de resoluciones gerenciales scbre otorgamiento de licencias de
construccién y otros, pravia verificacion del cumplimisnto de los requisitos.

8. Elaborar, actualizar y modificar fichas catastrales como resultado de inspecciones oculares y

trabajos de campo.

9. Recopilar datos técnicos para estudios y labores de ingenieria en el a&mbito de su
competencia.

10. Realizar la bisqueda de antecedentes vio expedientes requeridos para atender los servicios
solicitados.

11. Participar en la expedicién de licencias, certificados, autorizaciones y otra documentacién
varlada para la aprobacion vy visacion respectiva,

12. Elaborar estudios y presentar informes técnicos para resolver recursos impugnativos, /ey f?g)
13. 13. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alinsadas a las funciones del cargo o "§ “(i‘;i \
asignadas por norma expresa. L aj.",_ﬂ )
e gy
Roquisitos del cargo estructural: %}%ﬂﬁ; :';“‘%“_'\.g
() Y
Formacién académica gy ki

a. Nivel aducativo: Técnico Superior completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. ——
Experiencia A e
a. Experiencia general; Dos (02) afios [F

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el z

Sector Pablico): B offms. &
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado \\.“_}% G SR H@%’-
= Un (01) aiio de experiencia especifica en el sector plblico. ST A 2

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) yfu Cfimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numere de Clasificacién: 095
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Técnico Administrative |

Funciones del cargo estructural:

Controlar, registrar, monitorear y archivar las inspecciones emitidas por los inspectores IMO.
Emitir informes de control posterior de cumplimiento IMO.

Ejecutar el control posterior de expedientss de inicio de obra con anexo H del cronograma de
visitas,

Ermitir informes de control posterior de inicio de obra.
Asistir en inspeccidn de verificacién para tramite de conformidad de obra v declaratoria de
edificacion para su evaluacién.

Asistir en inspeccidn de verificacién para tramite de regularizacicnes de edificacion.
Atencion y orientacion a los administrados en ventanilla sobre los procedimientos de la
Subgerencia, para la presantaclon de expedientes.
Elaborar informes por inspecciones de verificacién para continuar con los procedimientos de
licencias de edificacion, conformidadas y ofros.

Asgignar inspectores IMO para verificacién técnica en cada expediente de licencia presentado.
0. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nonma expresa.

20 ® Nem s wNs

Reguisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel aducative: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia \
a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Piiblico):

- Un (01) afic de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblica o privado
- Un (01) afic de experiencia especifica en al sector piblico,

Requisitos adicionales
- Conocimientes de computaclén e informética (software actualizade) y/u Ofimatica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE GLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS |
Nuamero de Clasificacion: 096
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Técnico en Ingenieria |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar disefios de anteproyecios Urbano Arquitecténico, Inmobiliario Urbano y otros.

2. Participar en la elaboracion de planes de desarrollo distrital, lineamientos y politicas, y generacion

de documenios de gestion fendientes al cumplimiento de los objetivos de desarrollo urbano

distrital

Elaborar perfiles Urbano Arquitectonicos, en concordancia con el plan urbano distrital.,

Proponer ajustes técnicos en el plan urbano distrital en el &mbito de su competencia.

Realizar inspecciones sobre solicitudes de Certificados de Numeracién, Parametro Urbanistico,

Alinsamiento de vias y cuando lo amerite sobre Anuncios Publicitarios,

6. Participar en la Comision de Presupuesto Participative.

7. Realizar ingpacciones técnicas de control sobre la ejecucion de obras de infraestructura basica,
de servicios y mejoramiento del ormato piblico, en concordancia con las especificaciones técnicas
aprobadas.

8. Realizar inspecciones técnicas en materia de medidas y linderos, rectificaciones de areas,
alineamientos de calle y avenidas, reposicion de pavimento.

@, Apoyar en la formulacion del Plan de Semaforizacién Distrital.

10. Racopilar datos técnicos para estudios de ingenleria en &l &mbito de su competencia. 3

11. Otras funcicnes delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o aslgnadaS( :

el oo

por noMma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior complsto.

b. Grado f situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. ,‘/
Experlencia E
a. Experiencia general: Dos (02) afios \>

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

= Un {01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Un {01} ano de experiencia especifica en el sector pdblico.

Requisitos adicionales
- Conccimientos de computacion e infomética (software actualizado) y/u Ofimética,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 097
Clasificacion i Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Especlalista SP-ES Topbgrafo |

funciones del cargo estructural:

1. Realizar trabajos de campo topogréficos, relacionados con el levantamiente planimétrico y7o

curvas de nivel en base a datos obtenidos para la nivelacion de terceros en la ejecucién de obras

en al ambito de su competencia.

Efectuar mediciones y correcciones barométricas para la ejecucién de obras en el ambito de ia

Municipalidad y otros, para el mantenimiento del catastro urbano del distrito.

Raprasentar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos. =

Apovar en la elaboracion de Perfiles Urbano Arquitectonicos, en concordancia con el Plan Urbano Sy 7

Distrital, en el &mbito de su compatencia. X,

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos catastrales, de k1

obras de infragstructura basica y de servicios; asi como de mejoramiento del omato pablice. \\ /'

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamlento y/o urbanistica. =

Brindar apoyo en inspecciones sobre solicitudes de Certificados de Numeracién, Pardmetros,

Alineamientos de vias y cuando lo amerite sobre Anuncios Publicitarios, cuando sea requerido.

Estudiar los elementos preliminares para el levantamiento da planos topograficos.

Realizar labores tendientes a la actualizacion permanente del catastro municipal.

0. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas
por noma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior complete.

. Grado { situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) ailos /1§
k. Experiancia especifica (desarrollande funclones similares y/o en cargos similares ylo en ef =
Sector Pablico): 4
= Un {(011) afno de experiencla especlfica realizando funciones similares el sector piablico o privado \E
- Un (1) afio de experiencia especifica en el sector piblico.

A=l

Ne o sw

=ow

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion ¢ informética (software actualizado) y/u Ofiméatica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 098
~ Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Especialista SP-ES Médico

Funciones de! cargo estructural:

la seguridad y salud en ei trabajo, segin el Sisterna Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientalas en Salud, de acuerdo a la normativa
vigente.,

3. Detectar dafos segun enfermedades profesionalas relacionadas al trabajo y nommnaliva vigente,

4. Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa vigente,

5. Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de acuerdo
a la normativa vigente.

6. Administrar &l servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la normativa vigente.

7. Diseiiar, gestionar y ejecutar programas de intervencion, de acuerdo a los riesgos ocupacionales.

8. Realizar la calificacion y evaluacion de invalidez y de la incapacidad por accidente de trabajo o
enfermedad profesional.

9, Efectuar investigaciones relacionadas con las condiciones de trabajo y medio ambiente y sus
efectos en la salud individual y colectiva de los trabajadores.

10. Disefiar planes v estrategias educativas relacionadas a la salud ocupacional en el ambito de los
diferentes sectores econdmicos.

11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcicnes del cargo o asignadas
por norma expresa.

1. Realizar charlas y capacitaciones a los trabajadores de la Municipalidad en temas relacionados a

P

Requisitos del cargo estructural;

Formaclon académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica: Titulado de la carrera de Medicina Humana.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios

Sector Pablico):
- Un {01} ano de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Un (01) afio de experiencia especifica en €l sector poblico.
Requisitos adicionales

- Gaolegiatura y habilitacion profesional.

- Conogimiantos de computacitn e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.

[

" <
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

| Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 099
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico ~ Especialista SP-ES Enfermera

Funciones dsl carge estructural:

1. Vigilar la salud de los trabajadores de la Municipalidad y brindar primeros auxilios en accidentes,
incidentes o algin padacimiento cue pudisran presentar lps trabajadores, de acuerdo a la nomativa
vigente.

2. Prevenir situaciones que pongan en riesgo a los trabajadores y promover una cultura de salud en la
Municipalidad.

3. Gestionar y planificar protocolos y procedimientos que garanticen un ambiente saludable para todos
los miembros de la Municipalidad.

4. Realizar investigacicnes relacionadas con temas de salud ocupacional.

5. Hacer seguimiento de los casos de enfarmedades relacionadas con el trabajo v accidentss laborales.
6. Programar capacitacionas sobre Salud Ocupacional.

7. Realizar charlas y capacitaciones a los trabajadores de la Municipalidad en temas relacionados a la
seguridad y salud en el trabajo, segln el Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en Salud, de acuerde a la narmativa
vigente.

9. Acompanar y asistir al Médico Ocupacional en los procedimientos que corresponda.

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

)

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educative: Universitaria completa.

b. Grade / situacién académica: Titulado de 1a carrera de Enfermeria.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) afios

b. Experlencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares yfo en \a,.l
Sector Publico):

- Un (01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares al sector publico o privado
- Un (01} afic de experiencia especifica en ¢l sector piblico.

OFICINA OE
URSOS
L JANOS, ¢

Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.
Conocimiento de computacion ¢ Informatica (software actualizado).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL |

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUALDE CLASRICADOR
Y RIVERO

Nuamero de Clasificacion: 100

Clasificacion Sigla __ ] Cargo estructural |

Servidor Plblico — Especialista SP-ES ‘ Inspector

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar el dasempeiio y curnplimiento de las funciones de los inspectores IMO de acuerdo a
los procesos constructivos de las edificaciones.

2. Realizar inspecciones para la evaluacién del cumplimiento de la conformidad de obra y
declaratoria de edificaciones para su calificacidn por ¢l profesional especialista.

3. Realizar ingpeccicnes por solicitud para autorizaciones varias referidos a licencias de
adificacién, obras menores y demas obras de edificacion.

4. Realizar inspecciones de verificacion por regularizaciones de edificaciones y su cumplimiento ~\
de acuerdo a normatividad vigente para su calificacion por el profesional especialista.

5. Realizar inspecciones por quejas de vecinos por obras de edificacidn autorizadas que se
encuentren en proceso constructivo.

8, Elaborar el inventaric y mantenimiento del archive fisico de expedientes de licencia de
edificacién culminados.

7. Elaborar informes técnicos para la continuacién de procedimientos administrativas.

8. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ©
asignadas por ngrma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Fermacion académica
a. Nivel educative: Técnico completo.
b. Grado / sltuacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones

Experiencia )
a. Experiencia generail: Dos (02) anos. P fcjg)i:‘ 5}5{; :
b. Experlencia especifica {(desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo an el & Vit %'
Sector Pablico): Un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablico. | ;‘ P%_C"! tﬁ\
al Ak, 8
Requisitos adicionales N o et
- Conocimientos de computacion e informéatica (software actualizade) y/u Ofimética. [ ALt
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR ‘

Y RIVERO DE CARGOS \
Namero de Clasificacion: 101
Clasificacidn Sigla [ Cargo estructurzl
Servidor Publico - Especialista SP-ES [| Abogado | - DEMUNA

Fum.;lones del cargo estructural:

1. Absolver consultas en materia de DEMUNA para beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del
distrito.

Atender conciliaciones extrajudiciales para restaurar los derechos de las nifias, nifics y

adolescentes del distrito.

Alender consultas juridicas en materia de dereche de familia para beneficio de la comunidad.

Redactar informes, oficios, cartas, relacienadas a la DEMUNA para cumnplir los procedimientos

administrativos relacionados a la DEMUNA.

Elaborar proyectos de resolucién para cumplir el objstivo de amparar los derechos de las nifias,

nifios y adolescentes del distrito.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediatc, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pPor NOMa expresa.

I o

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica

a. Nivel aducativo: Universitaria completa.

b. Grado f situacion académica: Titulado en la carrara de Deracho.

Experiencia
a. Experiencla general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica {desamrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plablico o privado
- Un (01) afio de experlencia especifica en el sector publico.

Requigitos adicionales ;
= Colegiatura y habilitacion profesional. rf '
- Conecimientos de computacion e informética (software actualizade) y/u Ofimatica. \
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 102
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Espacialista SP-ES Psicolago |

| Funclones del cargo estructural:

1. Realizar acciones de prevencidn y actuar frente a situaciones de wulneracion de derechos de
nifias, nifos y adolascentes.

Orientar ¢ informar sobre los derachos de nifas, nifios y adolescentes, y las funciones de la
DEMUNA.

Velar porque 1a DEMUNA brinde un servicio de calidad conforme a los principios que rigen.

Brindar servicio de psicologia a los casos que representa la DEMUNA,

Capacitar e informar a los nifios, nifias y adolescentes del distrito en los colegios y domicilios.
Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia y aplicar normas para prevenir situaciones criticas,
siempre que no existan procesos judiciales previos.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifos,
adolescentes v adultos mayores.

Coordinar con las diferentes organizaciones scciales, comités vecinales y juntas de vecinos, la
promocién de las actividades de la DEMUNA.

Otras funciones delegadas por el jefe iInmediato, allneadas a las funciones del cargo o asignadas
por nerma expresa.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educative: Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica: Titulado en la carrera de Psicologia.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en sl
Sector Pablico):

- Un (D1) afho de experiencia especifica realizando funciones similares al sector publico o privado
- Un (01} afio de experiencia especifica en el sector piblico.
Requisitos adiclonales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.

© & N Soam ®
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS ‘
Nuamero de Clasificacion:103
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialidad SP-ES Promator Sacial | - OMAPED

Funciones del cargo estructural:

1. Empadronar, atender y asesorar a los vecinos que vlenen a solicitar atencién en relacion a
personas con discapacidad.

2. Registrar los datos de los usuarios para realizar tramites ants el CONADIS, asf como la tramitacidn
del camet.

3. Generar una cultura de defensa, promocion y respeto de los derechos de las personas con
discapacidad.

4, Tramitar el programa CONTIGO para los heneficiarios gue cuentan con camet y estén en
categoria severa.,

5. Programar actividades anuales para cumplir con Ley 29973,

6. Fomentar la sensibilizacién para respetar derechos de la persona con discapacidad.

7. Fomentar la participacion en actividades culturales.

8. [Ejecutar los programas de apoyo que solicitan para a tender a personas ¢on discapacidad.

9. Realizar actividades de prevencién, de educacion y de rehabilitacién.

10. Brindar asistencia en el proceso de empleabilidad.

11.

Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas
pOor Norma exprasa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a. Nivel educative: Técnico Supericr complato.

b. Grado / situacion académica: Tlulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experlencla general: Dos (02) afios
b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Un {01) ano de experiencia especifica en el sector plblico.

Requisitos adiclonales
Conocimientos de computacién e informética (software actualizade) y/u Ofimatica.

i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ‘

‘ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE muumbg%mgglcmon
| Y RIVERO ‘
Niamero de Clasificacion: 104
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista Promotor Social | - ClAM

SP-ES |
|

Funclones del cargo estructural:

1. Disenar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacién a la temdtica
de las personas adultas mayores.

2. Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas adultas mayores &
través del CIAM.

3. Establecer canales de concertacion entre las Iinstituciones que trabajan en defensa de los
derechos de la persona adulta mayor, asi como de los derechos humanoes en general, con equidad
de género.

4. Regular las acciones dal CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad local,

5. Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades para
superar la pobreza,

6. Oftras funciones delegadas por al jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por NOIMa exprasa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado [ situacién académica: Thulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experlancia general: Dos (02) afos

Sector Pablico):
- Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector piblico.
|

Requisitos adicionales /
- Congcimientos de computacion e informética (software actualizado} yiu Ofiméatica. i"r.!

-

b. Experlencla especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares yfo en el |¢
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion: 105
Clasificacion Sigla Cargo astructural
Servidor Publico — Especialista SP.ES | PROMOTOR SOCIAL | -SISFOH

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar acciones de manera coordinada o articulada con los demas Integrantes de la ULE -

SISFOH.

Administrar ¢! Padron General de Hogares y ponerio a disponibilidad de los programas sociales.

Absolver consultas de la ciudadania respecto al procese de la determinacién de la Clasificacion

Socio Econdmico, gestionando e identificando la informacion a través de los sistemas. —

Panificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSI) en el distrito.

Asistir en ¢l llenado de formatos y entregar constancia de presentacién de mencionados formatos.

Brindar al solicitante informacién clara y sencilla, respecto al llenado y recojo de datos personales.

Planificar, ejecutar y conducir el recojo de la informacién del hogar a través de los instrumentos de

recojo de datos.

Supervisar en el sistema informative la informacion contenida en los instrumentos de recojo.

Participar de las actividades de Capacitacién del MIDIS.

0. Solicitar asistencia técnica a la Coordinadora Territorial del SISFOH - MIDIS

1. Sistematizar, archivar y resguardar los instrumentos de recojo de datos aplicados al hogar

conforme a las pautas dadas por la direccidn de Operaciones,

12. Ejecutar estrategias de comunicacion elaboradas por la Direccion General de Focalizacién e
Informacion Social de MIDIS.

13. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas
pOr NOrma expresa.

Requisltos del cargo estructural;

wmn

Nt

=0

Formacién académica 7
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo. —

% N
b. Grado { situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. /o "":Pa';fﬂif/;;‘a
'I.'-:-'L \'.L..':!' é#-;}
Experiencia [2f %Y i ]
a. Expeariencla general: Dos {(02) afios VB[ mri e é'p
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ebi|, ™"\ 5 &/
Sector Publico): ‘-%Snrm}‘?j

= Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado
- Un (01) aito de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacion & informatica (software actualizado) yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

| ot DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 106
Clasificacion | sigla [ Cargo estructural
Servidor Piblico - Espacialista | SP-ES Técnico Administrativo |

Funclones del cargo estructural:

' 1. Conducir las actividades de recreacion y deportes de acuerdo a las actividades programadas, en el
ambito de su competencia.

2. Coordinar y difundir las actividades deportivas yio recreacionales, propiciando las medidas y
condiciones para su ejecucion.
Apoyar en la ejecucion de actividades programadas en el ambito de su competencia
Particlpar en la coordinacidn con entidades publicas y privadas para la ejecucion de eventos
recreativos y tormeos deportivos en el distrito,
Apoyar en la formacién de instituciones deportivas en el distrito. 7
Emitir informes sobre las actividades deportivas y recreativas realizadas por la Municipalidad. {
Coordinar el servicio y actuar como apoyo en los arbitrajes de los diferentes torneos ylo "
campeonatos que organiza la Municipalidad.
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr Noma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: T&cnico Superior complato.

b. Grado / sltuacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones simifares y/o en cargoes similares yio en ol

Secter Pablico):

= Un {01) aito de experiencia especifica realizandc funciones similares el sector publico o privado
- Un {01) afo de experiencia especifica en el sector pliblico,

Eal

® N,

Requisitos adicionales
- Conccimientos de computacion e informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGODS
Numero de Clasificacién: 107
Clasificacidn Sigla . Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Téecnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, custodiar, controlar y entregar a los comisionistas de cobranza de arbitrios y parquao
municlpal, los recibos de cobranza de arbitrios municipales y otros tributos.

2. Registrar diariamente la cobranza efectuada por los comisionistas de arbitrios, parqueo municipal,
concesionarios, arrendatarios y/o conductores de bienes municipsales, realizando el arqueo, de tal
manera que se asegure que las cobranzas efectuadas Ingresen a caja de la Municipalidad dentro
de lag 24 horas de producidas.

3. Organizar, codificar, clasificar, actualizar, conservar y custodiar el archivo de la documentacién
tributaria d ellos contribuyentes del distrito, efectuando la depuracion de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Enmitir reportes mensuales de liquidacion da las cobranzas efectuadas de iniciarse el procedimisnto
del pago a través de la Gerencia de Administracion. .

5. Ingresar y mantener actualizada la informacion del archivo fisico en el sofiware respactivo; asi
como el registro de contribuyentes.

6. Elaborar constancias de propiedad, entregar y/o preparar duplicados de declaraciones juradas ¥
atros documentos en el ambito de su competencia.

7. Aperturar legajos a los contribuyentes, en las que se archivard por separado la documentacidn
referida a impuestos, contribuciones y tasas. .

8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Nomma expresa.

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo,

b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experisncia

a. Experiencia general: Dos (02} afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares ylo en
Sector Pablico):

LI

5]
- Un {01} aiio de experiencia especifica realizando funciones similaras af sector publico o privado \\.'?‘I ! u,uf%@"
- Un {01) aio de experiencia especifica en el sector piblico. St

Requisitos adicionales W
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado} y/u Ofimatica. |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | 'WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 108
- ~ Clasificacién Sigla ' Cargo estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Seguridad y Salud en
| el Trabajo

Funciones del cargo estructural:

1. ldentificar y evaluar los riesgos que puedan afectar a (a seguridad en el lugar de trabajo.

2. Vigilar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan afectar
a la seguridad de los trabajadores, incluidas las instalaciones sanitarias, comadores y alojamientos,
cuando estas facilidades sean proporcionadas por el empleador.

3. Asesorar sobre la planificacion y organizaclén del trabajo; asi como sobre et disefio de Ios lugares .
de trabajo, sobre la eleccién, el mantenimiento y el estado de la maguinaria y de los equipos sobre ‘
las substancias utilizadas en &l trabajo.

4. Agesorar en materia de seguridad en el trabajo; asi como en materia de equipos de proteccién
individual y colactiva.

5. Fomentar la adaptacion del trabajo a los trabajadores,

6. Colaborar en la difusién de informaciones, en la formacitn y educacién en materia de seguridad
laboral.

7. Participar en el andlisis de los accidentes de transito,

8. Realizar inspacciones programadas e inopinadas a las actividades, procesos e instalaciones por
zona de trabajo.

9. Asesorar al comité de seguridad y salud en el trabajo, en el desarrollo de sus funciones.

10. Realizar seguimiento a los requerimientos para que ks trabajadores realicen sus labores de forma
segura.

11. Elaborar e! Plan Anuat de Seguridad Laboral y Reglamento Intemo de Seguridad y Salud ¢n el
Trabajo.

12. Programar simulacros y elaborar el Plan de Emergencia y respuesta ante una emergencia para los
trabajadores de la Municipalidad.

13. Elaborar las estadisticas del cumplimiento det Plan Anual de Seguridad Laboral.

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

~ estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grade / situacion académica: Titulo en ingenieria agroindustrial, ingenierfa de seguridad,

| Sector Piblice): Un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico. D e
| Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.

ingenierfa industrial o afines por la formacion, B /ﬁa:m

Experiencia EO N

a. Experiencia genaral: Dos {02) afios = % \

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el | < AT J
o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 109
[ '~ Clasificacion Sigla Carge estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Abogado |

| Funciones del Gargo estructural:

1. Emitir dictamen sobre asuntos administrativos contenciosos puestos a su consideracion, entre
otros.

2. Emitir informes concluyentes en procedimientos administrativos cuando el fundamento de la
pretension sea discutible o los hechos sean controvertidos juridicamente.

3. Verificar el procedimiento adminlstrative del inicio hasta agotar ka via administrativa, asegurndose
que se encuentren las acciones dentro del slcance de la normativa y plazos establecidos en la
Ley.

4. Ejercer la defensa de las autoridades, funcionarios y trabajadores, cuando éstos lo requieran, en
fanto sean reemplazados por ¢l Ministerio Pablico o el Poder Judicial por el sjercicio de sus
fundiones, en tanto no fueren denunciados por la propia Municipalidad o por algin drgano
componente dal Sisterma Nacional de Control,

5. Participar en la formulacién de proyectos de convenios, contratos, acuerdos y documentos legales
similares de la gestion municipal.

6. Coordinar y apoyar a la Procuraduria Plblica Municipal en al defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad ante cualquier instancia del fuero judicial o fuero arbitral.

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones def cargo o asignadas

|_ por nomma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b, Grado / situacion académica: Titulado en la carrera de Derecho.
Experiancia
a. Experiencia goneral: Dos {02} afios
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones simifares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):
- Un {01} afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
| -Un {01} afo de experiencia especifica en el sector pablico.
Requisitos adicionalas
- Colsgiatura y habilitacion profesional
- Conocimientos en gestion pablica yio derecho administrativo.
- Conocimientos de computacion & informatica (software actualizade) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUALDE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Namero de Clasificacién: 110
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Especialisia SP-ES Técnico en Seguridad ||

Funciones del cargo estructural;

1. Infervenir en la elabaracién y elecucidn de Planes de Seguridad y del Plan Operativo para
ca508 de emergencia en al distrito.

2. Dirigir, coordinar y supervisar el apoyo que se brinda a la realizacién de operativos
programados por |a Policla Municipal y otros érganos de la antidad.

3. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para capacitar al equipo de serencs en materia de
seguridad ciudadana. a fin de mejorar el servicio de serenazgo.

4. Disponer, dirigir y supervisar la atencidn inmediata que requieran los vecinos en caso de
emergencias o situaciones de alteracién del orden publico,

5. Disponer, programar y supervisar el apoyo para la vigilancia y resguardo del patrimonio e
infraestructura municipal, asi como la vigilancia cada vez que la Municipalidad realice
actividades ¢ sventos sociales.

6. Supervisar las laberes del personal asignado a la seguridad ciudadano cuando asi lo disponga
el subgsrante.

7. Apoyar en el control de la asisiencia y permanencia del personal, asi como el cumplimiento de
las disposiciones impartidas al personal de seguridad ciudadana.

8. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

asignadas por norma expresa.

_R;quisltos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
k. Grado f sltuacioén académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
| Experiencia
a. Experlencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica {desarrollando funclones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Plblica):
= Un (01} aiio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privade
| - Un (01) aiio de experiencia especifica en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacidn e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.

Pagina | 131




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE mu%gig;ﬁggcﬁ;ma
Y RIVERO
Namero de Clasificacién: 111
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Especialista SP-ES Higienista Industrial

Funciones del cargo estructural;

1. ldentificar el contaminante gue afecte la salud de los trabajadores.

2. Realizar y/o gestionar los monitoreos de los agentes ocupacionales.

3. Comparar al valor obtenido con los valores de referencia de los agentes ocupacionales y
emitir recomendaciones.

4. Realizar capacitaciones sobre |los agentes ocupacionales,

5. Emitir recomendaciones para el control de estrés térmico, vibraciones, quimicos,
psicosociales, radiaciones, elc.

6. Apoyar en la seleccidn de equipos de proteccion personal, a fin de realizar la adguisicion,

7. Realizar evaluaciones dal riesgo disergondmico a los trabajadores por puesto de trabajo.

8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o

asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo sstructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado [ situacién académica: Titulo en ingenieria de seguridad, ingenieria industrial o afines por la
formacién

Experiencia

a. Expetiencia genaral: Dos (02) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pdblico): Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector pablico.

s

/
| =

b

Requisitos adicionales
- Colegiatura y hakilitacion profesional
- Conocimientos de computacion e informatica {software actualizado) y/u Ofimética.
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Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 112
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Espemalusta SP-ES Psicéloge Ocupacional

| Funciones del cargo estructu ral:

Elaborar y liderar of programa de Salud Mental,
Realizar el monitoreo de riesgos psicosociales,
Realizar programas para mejorar el clima laboral en la Municipalidad.

Fomentar la satisfaccion de los empleados en el ambiente de trabajo.

Realizar capacitaciones y talleres para manejo de estrés laboral.

Investigar, identificar y modificar los elementos o factores flsicos y sociopsicoldgicos, que influyen
en el comportamiento humano en el trabajo y que impactan en la eficiencia organizacional.
Realizar historias clinicas de evaluacion psicoldgicas de los trabajadores.

Realizar monitoreo de los factores psicoldgicos que presenten los trabajadores.

Efectuar un seguimiento de enfermedades respecto a la salud mental de los trabajadores.

0. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma exprasa.

R

Do~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situaclén académica; Titulado en la carrera de Psicologia.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios \ \J“

b. Experiancia espacifica (desarrollando funciones simllares yfo en cargos similares y/o en e“ i
Sector Publico): Un (1) afe de experiencia especiiica en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Conocimientos de computacion e Informética {software actualizado) y/u Ofimatica.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 113
Clasificacion Sigla ' Cargo estructural
Servidor Poblico - Especialista SP-ES Asistente Legal

L
| Funciones del cargo estructural:

1. Colaborar con la proyecciton de escritos y estrategias para afrontar la defensa en los procesos
judiciales.

2. Estudiar, analizar y elaborar los escritos de contestacion yio cumplimiento a lo requerido por log | 7
juzgados penales y civiles en [0s procesos judiciales seguidos.

3. Emitir informes sobre asuntgs contenciosos administrativos y judiciales, sometidos a
consideracion de la Pracyuraduria Publica Municipal,

4. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, asi como formular requerimientos e Interponer medios
de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

5. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo de cualquier dependencia de la municipalidad y/o
entidad pdblica o particular, previa coordinacién con el Procurador Municipal, para el gjercicic de
sus funciones, o

6. Participar en diligencias de investigacién preliminar, judicial y otras, donde se ancuentren |7
inmersos los intereses de la Municipalidad. 3

7. Intervenir en los procesos judiciales por delegacion del Procurador Pablico Municipal.

8. Qtras funcionas delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas\-"-
por norma expresa. &

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.
| b. Grado / situacién académica: Titulado en la carrera de Derecho.
| Experiencia

[ &

-Un (01) afio de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
| - Un (01) afo de experiencia aspecifica en el sector plblico.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional. '

- Conocimientos en Derecho Precesal. | @}

- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica,
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE DE CARGOS

Y RIVERO

Nuamero de Clasificacion: 114

Clasificacion sigla | Cargo estructural
Teécnico Administrativo |

Servidor Publico — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades técnicas variadas de presupuesto.
2. Participar en la elaboracién de los diagndsticos y lineamientos generales para la formulacién de
planes estratégicos y planes de desarrollo distrital. E
Intervenir en la preparacion de Reglamentos, Manuales de Procedimientos, Directivas y otros Ve
referentes a Proyectos de Apoyo local e intemacional, £
Recopilar la informacion técnica para la elaboracidn de documentos. 1
Apovar en la investigacion, estudioc y procesamiento de datos.
Preparar fichas, cuadros, gréaficos estadisticos y otros, que sirvan de base para la elaboracion y
modificacién de los planes estratégicos de desarroflo y expedientes de cooperacion internacional.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yfo area.

Regquisitos del carge astructural:

®

P

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo,
b. Grado / sltuacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia ganeral: Dos {02} afios 7
b. Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el | Pl
Sector Publico): NN

- Un (01) afic de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pblico o privado / AL EN
- Un (01) afic de experiencia especifica en el sector publico. |

Requisitos adiclonales ¥
- Conacimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacién: 115
Clasificacién Sigla Cargo Estructural 1
. - e _ Especialista en Imagen Institucional y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Relaclones Publicas

Funciones del cargo estructural;

1. Difundir la buena imagen de 1a Municipalidad a través de campafias y publicaciones en redes
sociales.

Planificar y organizar concursos intemos y extemnos con &l objetivo de fortalecer la imagen

municipal.

3. Elaborar notas de prensa de actividades de la Municipalidad

4. Martener comunicacidén con diferentes instituciones para el fortalecimiento de la imagen
corporativa.

5. Coordinar actividades y agenda de alcaldia.

6. Disefiar estrategias dirigidas a fortalecer la buena reputacién de la Municipalidad.

7. Elaborar piezas graficas y material visual para campafias, eventos, efemérides, saludos

8

ha

protocolares, onomasticos, pésames, entre olros, que sean necesarios para la institucisn,
. Planificar, organizar y coordinar actividades que se realicen en la Municipalidad.

9. Apoyar y coordinar la difusion de actividades a través de los medios de comunicacion sodial,
escrito, radial y televisivo,

10. Manejo de las redes sociales de la Municipalidad.

11. Tomar fotografias y videos de las diferentes actividades que organice y participe la municipatidad.

12. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NoMma expresa.

Requisltos del cargo estructural;

Formacién académica

a) Nivel Educative: Universitaria Completa

b) Grade Académico: Titulade en las cameras de Relaciones Pulblicas, Ciencias de la
Comunicacién o afines por la formacién.

Experlencia

a. Experlencla general: Dos (02) afios (

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en\él ,
Sectoer Publico): N
- Un {01) afio de experiencia especifica realizande funciones similares el sector pablico o privade
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.
Requisitos adicionales

- Conocimientos de computacidn e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Numero de Clasificaclon: 116

Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista Ambiental
Funclones del cargo estructural: <
1. Realizar la supervision en materia ambiental. . ' S
2. Cumplir con el Plan de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, 944
3. Realizar acciones para el control canino. Vo
4. Realizar repories mediante los aplicativos respectivos, a través de SIGERSOL, PLANEFA, u otro L ./
requerido por las autoridades ambientalas. -

5. Realizar actividades de evaluacién y monitoreo ambiental.
6. Realizar actividades de educacién amblantal.
7. Elaborar instrumentos vinculados a educacion, materia ambiental v control canino.
1. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por NOIMa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion academica
a. Nivel educativo; Universitaria completa

b. Grado | situacion académica: Titulado en la carrera de Ingeniaria Amblental u afines con la
formacién.

Experioncia |
a. Experiencia general: Dos {02) aiios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares yfo en cargos similares ylo en el

Sector Pablico): e
-Un (01} aho de experiencia especifica realizando funciones similares el sector poblico o privado /7 1\’-?\'-':" e
- Un {01) aiio de experiencia especifica en el sector publico, ATV

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacidn e informatica (software actualizade) y/iu Ofimatica.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 117
[ Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Secrataria ||

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente Municipal con la documentacion
respectiva.

2. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que deseen entrevistarse con la Gerencia
Municipal, brindanda la informacién respeciiva.

3. Recibir clasificar, registrar, tramitar y distribulr la documentacién que llega o se genere en la
Gerencia, asi como realizar el control y seguimienio,

4. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos
que se emitan en el despacho de la Gerencia Municipal.

5. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr norma expresa.

_Requlsltos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo,
b. Grado [ situaclén académica: Titulado en la carrera técnica de Secretaria Ejecutiva,
Administracion, Asistente de Gerencia y/o similares.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01} afic.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similaras yfo en cargos similares yio en el
Sector Publico):
- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

—/,L
Requisitos adicionales: [§
- Cenocimientos de computacidn e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica. ':-:
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS |
Numero de Clasificacién: 118
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apayo SP-AP Secretaria !l
Funciones del cargo estructural: . '
1. Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente do Planeamiento y Presupuesto con la
documentacion raspactiva.

2. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desesn entrevistarse con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, brindando la informacion respectiva.

3. Recibir clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genere en la
Gerencia, asl como reallzar el control y seguimiento,

4. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos _
gue se emitan en el despacho de ka Gerencia Municipal. N

5. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por noma expresa., i

Requisitos del cargo estructural: = | ( ohy
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en la carrera técnica de secretaria ejecutiva, Administracion,
Asistente de Gerancia y/o similares.

Experiencia

a. Experlencla general: Un (01} afio. .
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en ol
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
| - Seis (06) meses de expariancia en cargos similares en el sector publico.

e P 3
r \Q,PJJ“ 57,
Requlsitos adicionales: /j “\-*r;_’ Sy
- Conocimientos de computacién e informatica {software actualizado) y/iu Ofimatica. f
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DECLASIFICADOR
Y RIVERD |
Nuamero de Clasificacion:; 119
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural;

1. Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o cargo, tales
como bisnes, materiales y equipos.

2. Mantener en éptimas condiciones de uso el vehiculo.

3. Cumplir con las raglas de transito y demds disposiciones vigentes al conducir el vehlculo asignado.

4. Realizar el mantenimiento y coordinar las reparaciones mecanicas del vehicule con el personal
competente.

5. Llevar un sistema de control del vehiculo a su cargo, en cuantg al recomido, consumo de
combustible, cambio de aceite, reparaciones de repuestos entre otros y actualizar los datos de
manera permanente,

8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa,

b. Grado f situacion académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) aiio.

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

Sector Piblico): %.'
- Seis {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado TSN
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico. S IttTN
Requisitos adiclonales: J,-'_.? N 8

- Conocimiento de mecénica y electricidad automotriz. Y

- Brevete categoria: A2 'f?(-%

A
A1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE "A"UA'BE%E;;%;'CADOR
Y RIVERO
Namero de Clasificacion; 120
Clasificacién i Sigla Ak Cargo estructural
Servidor Pdblico — De Apoyo SP-AP Secretaria Il

Funclones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documentacion que llega o se genera en
la Cficina, asi como realizar el control y seguimiento, elabarando los informes respectivos.

2. Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a lo dispuesto por el Gerente de Administracién,
coordinande la realizacién de la misma,

3. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Administracién; asi como para las
reuniones en ef ambito de su competancia.

4. Organizar las reunionss y citas de la Oficina General de Administracién Financiera para su

programacian,

Recibir y atender a Jas comisiones o personas que desean entravistarse con la jefatura de la oficina a

fin de orientarfos.

Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas con labores propias de la Gerencia, y

registrarlas de ser &l caso.

Informar al Gerente de las ocurrencias durante su ausencia.

Operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se emitan en la

Gerencia.

Administrar y mantener actualizado &l archivo de los docurnentos emitidos yfo recibidos; asi como

raalizar la transferencia de los mismos al archivo central, foliados.

@ N 5 o

10. Elaborar documentos administrativos para el desarrollo de las funciones y trémites propios de la %

oficina en la que labora.
11. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica

a. Nivel educatlvo: Técnico superior [

b. Grado / situacion académica: Titulo técnico en secretariado ejecutivo, administracion, asistente da
aerencia o afines por ka formacién.

Experlencla
a. Experiencia general; Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Piblico):
- Seis (08) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Sais (06) meses de experiencia en canos similares en el sector pdblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizade) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGODS
Namero de Clasificaciéon: 121
. S - 1038
| Clasificacion { Sigla ] Cargo estructural /m o
| t : f&s &
Servidor de Apoyo SP- AP Secretaria It g i
Funciones del cargo estructural: ‘%& %’%

— »
1. Proyectar resoluciones. e

2. Coordinar con ofras instituciones del Estado.
3. Manejar los sistemas tecnolbgices que implementa la entidad (aplicativos informéaticos locales y

| {,é’_
é\ b

nacionates). -

4. Garantizar la comunicacion de los Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas Municipales y N
Decretos de Alcaldia a las dreas correspondientes. \/

5. Manejar el Registro de Visitas de la Gerencia de Secretaria General a través de! aplicativo 70
informatico. A

6. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMMa expresa.

Requusitos del cargo estructural-

" Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnice supsrior

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico en secretariado ejecutivo, administracién, asistente de
_gerencia o afines por la formacion.

Experlencla

a. Experiencia general: Un {01) aiio,

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico): -

= 3eis {06) meses de expenencla aspecifica realizando funciones similares el sactor pablico o privado a’
- Seis {06} meses de experiancia en cargos similares en el sector pliblico. {

1 ¢

Requisitos adicionales:
- Conacimientes de computacion e informatica (software actualizado) yiu Ofimética. N %mm
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Y RIVERO DE CARGOS
L =
Numero de Clasificacion: 122
Clasificacién Sigla I Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria |l

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y programar reuniones y citas de la Gerencia de Administracion Tributaria, para su
atencion,

2. Recibir, atender y orientar a los administrades que deseen entrevistarse con el Gerente de
Administracién Tributaria, brindandoles informacién.

3. Recibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documentacién que llega o se generaenla
Gerencia de Administracion Tributaria; asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los
informes respectivos.

4. Anatar y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se | 7
emitan en la Gerencia, ¥

5. Administrar y mantener actualizado el archive de los documentos emitidos yo recibidos; asi como la | / \
transferencia al archive central, con el respectivo foliado. f-._ '

6. Participar en las campafias de sensibilizacién tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campartas tributarias conforme a normas.

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
norma expresa.

Requisltos del cargo estructural:

| Asistente de Gerencia, o afines a la formacion.

| - Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado / situaclén académica: Titulado técnico en las caeras de Secretaria Ejecutiva, Administraci

Experlencia

a. Experlencia general: Un (01) afic.
b. Experiencia especifica {desarrollando funcicnes similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) mases de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Cfimética.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 123
Clasificacion Sigla [ Cargo estructural
! _—

Servidor P_ubllco ~ Apoyo SP-AP ! Secretaria Il q\g@‘ kLG, %\
Funciones del cargo estructural: (& P %
1. Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones de la Gerencia de Servicios a la Ciudad. 15 15 )_:
2. Organizar y programar reuniones y citas de la Gerencia de Servicios a la Ciudad, para su atencién. Ao\ 51«"::3: ; f
3. Recibir, atender y orientar a los administrados que deseen entrevistarse con el Gerente de Servicios | < - J

a la Ciudad, brindandoles informacién. T
4. Recibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documentacidn que llega o se genera en la
Gerencia de Servicios a la Ciudad; asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los
informes respectivos.
5. Atender al publico absolviendo quejas, dudas yfo derivando a las Subgerencias respectivas. SIS,
6. Recepcionar y registrar llamada telefénicas, haclendo de conocimiente de las ocurrencias a los
Subgerentes y/o Supervisores. 7 A
7. Informar al Gerente de Servicios a la Ciudad de las ocurrencias durante su ausencia. ’
8. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos yfo recibidos; asi come la
transfarencia al archivo central, con gl respectivo foliado.
9. Contolar los (tiles de escrilorio y materiales para uso de la Gerencia.
10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
norma exprasa,
Requisitos del cargo estructural: @-@»&fﬁuﬁﬂb’%
Formacion académica / v
2. Nivel educativo: Técnico Superior Completo By [
b. Grado / situacion académica: Titulado técnico en las carreras de Secretaria Ejecutiva, Administracién, u é%‘f&% é‘
_Asistente de Gerencia, o afines a la formacion. i'f&*uls ©
Experiencia TS
a. Experiencia general: Un (01} aiio. |
b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares yfo en cargos similares yio en,el“JPhyo,q‘; %
Sector Piblico): A _-I'a?ec%).‘l‘
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcicnes similares el sector pablico o privadd;-('ﬁj Eady # \ 2
| - Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. - ’Z;_%_,f_*fﬂ N\ =

P vk N

H R LA LW

Requisitos adicionales RPN 2
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) yfu Ofimética. -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE m”““;g%ﬁ'ﬁgﬂg'cm'*
Y RIVERO
Niamero de Clasificacion: 124
LI __ Clasificacion Slgla_ Gargo estructural [l =
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria Il

Funclones del cargo estructural;

1. Organizar y programar reuniones y citas de la Gerencia de Desarrollo Urbano, para su atencion,

2. Recibir, atender y orientar a los administrados que deseen entrevistarse con &l Gerante de Desarrollo
Urbano, brindéndoles informacidn.

3. Recibir, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la documentacion que liega o se genera en la
Gerencia de Desarrollo Urbano; asi como realizar & control v seguimiento, elaborando los informes—{—
respectivos.

4. Anctar y operar computadoras para etaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se
emitan en la Gerencia. X

5. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos; asi como la
transferencia al archivo central, con el respectivo foliado.

6. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alincadas a las funciones del cargo o asignadas por

norma expresa.
Requisitos del cargoe estructural:

Formacion académica

a. Nlvel educativo: Téenico Superior Completo
b. Grado / situacion académica: Titulado téenico en las carreras de Secretaria Ejecutiva, Administracion
Asistente de Gerencia, o afines a la formacion.
Experiencia

a. Experlencia general: Un (01} afio.

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
Bector Publico):

- Seis {06) mesas de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

| - Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor publico.

Requisitos adicionales
Conocimientos de computacién e informética (software actuatizado) y/u Ofimatica,
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

J Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 125
Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria 1l

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar informes, oficios, hojas de coordinacién, memorandos, cartas y otros documentos que se
emlitan en la Gerencia.

Recepcionar la documentacién proveniente de mesa de partes.
Entregar documentacién a las diferantes Subgerencias.
Recibir, atender y erientar a los administrados que deseen entrevistarse con el Gerente de Servicios [~
a la Giudad, brindandoles informacicén. o /
Ingresar y remitir documentacion en el sistema de tramite documentario. / |
Realizar el seguimiento y control de la documentacion emitida a las diferentes Gerencias. Ly
Archivar y custodiar la docurnentacidn gue llega o se genera en la Gerencia.
Participar en las actividades de la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, durante el afic.
Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
Norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educative: Técnics Superior Completo
b. Grado [ situacién académica: Titulado técnico en las carreras de Secretaria Ejecutiva, Administracion,
Asistente de Gerencia, o afines a la formagion.
Experiencia
a. Experlencia general: Un {01} afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
_-Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

LRENS, RN

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacién ¢ informéatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 126
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico de Apoyo SP- AP Oficinista |

Funciones del carge estructural: _

1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la*
documentaclén que se genero o ingrese a la Subgerencia.

2. Realizar el control de la documentacion que remite las 4reas a la Subgerencia.

3. Recopilar informacién y apoyar la formulacién de la documentactbn normativa en el ambito de su
competencia.

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

5. Brindar orientacion relativa a situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le comesponda.

6. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo que designe
la Subgerancia

7. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones del cargoe o asignadas por norma
expresa.

Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nlvel educativo: Técnico Incompleto
b. Grado | situaclén académica: No aplica

Experiencia e

a. Experiencia genaral: Un (01) aio,

b. Expariencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector-]

Publico):

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Beis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector pblico. g

Requisitos adicionales:

- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL |\ ANUAL DE CLASIFICADOR

DE JOSE LIS BUSTAMANTE
‘ Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 127
Clasificacion i Sigla {argo estructural
Servidor Pablico te Apoyo SP - AP | Trabajador de Servicios |1

Funcliones del cargo estructural:

1. Custodiar el palacio municipal y otros locales patrimonio de la Municipalidad, asf como los bienes
gue se encuentran en su interior de acuerdo a las normas de seguridad y control establecidos.

2. Realizar labores de archivo y registro de acuerdo a requerimientos de la Gerencia de
Administracion.

3. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi comeo de equipos, materiales y otros, del
palacio municipal y demas locales de la Municipalidad.

4. Ayudar en sl traslado y ubicacién de equipos, mebiliario, materiales, toldos, entre otros.

5. Elaborar informes comespondientes en el gjercicio de su funcion.

6. Controlar el ingreso y salida de bienes, materiales de construcclon y otros dentro de los ambiantes
de la municipalidad.

7. Apoyar en la custodia, entrega y deteqminacion de saldos de malteriales de construccion
destinados a obras por administracion directa, asi como de las sobrantes de materiales al término
de cbra.

8. Verificar la informacidn consignada en las bitacoras o partes de control por los conductores de los
vehiculos de la Municipalidad

9. Controlar ¢l ingreso y salida del personal de la Municipalidad y dar cumplimiento a la prohibicion
de ingreso de personal al lecal de la Municipalidad fuara dal horario de trabajo si he cuenta con la
autorizacion respectiva.

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignad
por NoMMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Incompleto
b. Grado / situacién académica: N(_) aplica

Sector Pablico): \t

| - Seis (06} meses de experiencia an cargos similares en el sector pablico,

Requisitos adicionales:

- Conccimientos de computacion e informatica {software actualizado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 128
Clasificacion Sigla | Cargo estructural
, . “Qbrero Il
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP (Trabajador de Limpieza I)
Funciones del cargo estructural;
1. Realizar labores de limpieza y desinfeccién de los ambientes del Palacio Municipal y/o de
cualquiera de los localas municipales asignados.
2. Apoyar en los operativos de limpieza conforme a los requerimientos y cronograma establecido por
la Gerencia.
3. Requerir los materlales para el cumplimiento de la labor.
4. Apoyaren el traslade y acomodo de muebles; asi como reallzar otras labores sencillas.
5. Apoyar en la custodla del Palacio Municipal y/u otro local municipal asignado, en el ambito de su i 7
competencia. WL A
6. Velar por la conservacion de los muebles y enseres de las oficinas de la Municipalidad informando /i
sobre anormalidades detectadas durante la sjecucion de sus labaraes. A
7. Ayudar en el traslade y ubicacién de equipos, mobiliario, materiales, toldos, entre otros cuando sea | ./
requerido.
8. Comunicar a la Subgerencia de Control Patrimonial, cuando an su labor cotidiana detecten
situaciones contrarias a la seguridad de fas oficinas y equipos de la municipalidad.
9. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOrMma expresa. |
Requisitos del cargo estructural: ]

a. Nivel educativo: Secundaria completa.

Formacion académica | i
b, Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencla

a. Experiencla general: Un (01} afio.

b. Experlencla especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el |
Seetor Piiblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piiblico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Noaplica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 129
Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
. , | Obrero I
Servidor Publico - Apoyo | SP-AP (Vigilante)

Funcicnes del cargo estructurat:

1. Custodiar el palacio municipal v otros locales patrimonio de la Municipalidad, asi como los blenes
que se encuentran en su interior do acuerdo a las normas de seguridad y control establecidos.

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como de equipos, materlales y otros, del

palacio municipal v demas locales de la Municipalidad.

Registrar papeletas de entrada vy salida.

Elaborar informes correspondientes en el gjercicio de su funcién. <

Controlar el ingreso y salida de bienes, materiales de construccién, vehiculos y otros dentro de log |~ :

ambientes de la municipalidad. A\

Velar por la conservacion de los muebles y enseres de las oficinas de la Municipalidad, informando &)

sobre anormalidades detectadas durante la ejecucion de sus labores. \

Apoyar en la custodia, enfrega y determinacion de saldos de materiales de construccién

gesligados a obras por administracion directa, asl come de los sobrantes de materiales al término

6 obra.

Verificar la informacion gonsignada en las bitdcoras ¢ partes de control por los conductores de los

vehiculos de la Municipalidad.

9. Comunicar a la Sub Gerencia de Control Patrimonial, cuando en su labor cotidiana, detecten
situaciones contrarias a la seguridad de las oficinas y equipos de la municipalidad.

10. Controlar el ingreso y salida del personal de la Municipalidad y dar cumplimiento a la prohibicién
de ingreso de personal al local municipal fuera del horario de trabajo si no cuenta con la
auterizacidn respectiva.

11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nomma expresa,

N e ek

Requlsites del cargo estructural: |

Formacién académica : —
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situaclén académica: No aplica. Z\
Experiancia . X G
a. Experlencia general: Un {01) afio. ) Pl g_?
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en e 55 ﬁ*}/

Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica reallzando funciones similares el sector publico ¢ privado
- Seis (06} meses de experlencia en cargos similares en e sector publico.

Requisitos adiclonales 0N i
 Disy,
- No aplica .'Lt}t?&\i" ’%\\
= " ..-
& B, 55
R (lE e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUALDE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Namero de Clasificacion: 130
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor POblico - Apoyo SP-AP QOficinista |

Funcicnes del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion variada que

llega o se genera en la oficina.

2. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos yfo recibidos.

3. Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes v otros documentos de ruting
gue sean emitidos en la oficina.

4. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe; asi coma para las reuniones en &l
aémblto de su compeatencia.

8. Registrar, clasificar, ordenar e informar (a informacién recibida, de manera inmediata,
Otras funciones delegadas por €l Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nomna expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico completa.

b. Grade / sltuacidn académica: Titulado en las camreras técnicas de Administracion, Secretariado, o
afines con la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {D1) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) mases de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en ¢l sector publico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica {software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFIGADOR
Y RIVERO |
Nimero de Clasificacién: 131
Clasificacion : Sigla CGargo estructural
Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios Il

Funciones del cargo estructural;

Coordinar y controlar la ejecucién de actividades del archivo central de la Municipalidad.
Establecer la codificacién de la documentacion que ingresa o sale del archivo central,

Velar por la seguridad de los documentos que le conflen en el &mbito de su competencia,

Solicitar los materiales e insumos necesarlos para la emisién de copias.

Apoyar en el traslado y ubicacién de equipos, musbles y enseres, de acuerdo a las disposiciones
del Jefe de Tramite Documentario y Archivo.

Participar en las campafias de sensibilizacién tributaria, asi como el reparto de notificacionas en
tiempo de las campafias tributarias conforme a nomas.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Brftsh =

N>

Reguisltos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
| b. Grado / situacion académica: No aplica.

| Experiencia

a. Experiencia general: Un {(01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares yio en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
| - Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"”‘%E%ﬁk‘éﬂg'c‘mo“
Y RIVERO
Namero de Clasificacion: 132
Clasificacion Sigla Cargo estructural B
Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Oficinista |

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que

llega 0 se genera en la oficina.

Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos.

Operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina

que sean emitidos en la oficina,

Preparar y ordenar la docurnentacion para la firma del jefe; asi como para las reuniones an el

ambito de su competencia,

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

Participar en las campanias de sensibillzacidn tributaria, asi como el reparto de notificaciones en

tiempo de las campaias tributarlas conforme a normas.

7. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

oo A W

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Tacnico incomplsto.
b. Grado | situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Expeariencia general: Un {(01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en p{;

- Seis {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablice o privad
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Sector Pablico): $
3
2 |

i

Requisitos adicionales S gy )X

- Conocimientos de computacién ¢ informética (software actualizado} y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE m"““'ag%ﬁ;f%g'cmon
l Y RIVERO
Numero de Clasificacién: 133
= Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural:

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

Administrar y mantener actualizado el archive de la oficina.

Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otrog documentos de rutina
que sean emitidos en la oficina.

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe; asi como para las reuniones en el
ambito de su compstancia.

Reglstrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion racibida.
Realizar la bisqueda de los documentos solicitados por [as diferentes areas.

Ordenar y clasificar la informacién que es remitida por las dreas de la Municipalidad.

Participar en |las campafias de sensibilizacién tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campaiias tributarias conforme a normas.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediate y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asicnadas por norma expresa.

L GHNoo A LN

Requishos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Técnico completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras técnicas de Administracion, Secretariado, o
afines con la formacién.

Experlencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Phblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor
- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en al sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yiu Ofimatica.

pUblico o privado /:3
=

-P“W
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"UA"DEE%SSE'“WR
Y RIVERO
Nuamero de Clasificaciéon: 134
Clasificacion Slgla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista |

Funclones del cargo estructurat:

1. Recibir, revisar. clasificar, vegistrar. codificar. tramitar y distribuir fa documentacién variada que
llega o se genera en la oficina de acuerdo a lo que indica el Gerente dsl 4rea.

Apovyar en la Administracion y mantenimiento actualizado el archivo de los documentos emitidos
ylo racibidos.

Notificar a entidadas y pablico en genaral documentos que emite la gerencia.

Notificar decumentacion de requerimiento de pago y/u otros documentos gue se requieran en
campafias tributarias o que designe el jefe inmediato.

Apoyo en el registro, clasificacidn de la documentacion racibida por la gerencia.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediate, allneadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
pOT NOMMa BXpresa.

sg Rw

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiancia

a. Experigncia general: Un (01) afio.

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares y/o an cargos similares yio en
Sactor Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares sl sector publico o privado
- Seis {06} meses de experiencia en cargos similares en ol sectar plblico.

Requisltos adicionales
- Conoclmientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE "A"”A'ag%ﬁ'é‘gg;'c‘mo“
‘ Y RIVERO
Namero de Clasificacion: 135
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar [a documentacion que se genere o ingrese en la
Subgerencia.

2. Realizar el control de la decumentacion que remiten las areas a la Subgerencia.
3. Recopilar Informacion y apoyar en la formulacidn de la documentacién normativa, en el Ambito da
' su competencia.

4. Emitir oplnldn técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracion y proponer
soluciones a los mismos.

5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6. Brindar orientacion relativa a situaciones y gesliones de documentos y expedientes que le
corrasporida.

7. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo que
designe la Subgerencia.

8. Ofras funciones delegadas por ¢ jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Exparlencia general: Un {01} aiio.

b. Experiencia especiflca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector poblico o privado

- Sels (06) meses de experiencia an cargos similares en el sector plblico.

Reyquisitos adicionales
Conocimientos de computacién e informética {software actualizade) y/u Ofimética.
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Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar eh la recopilacion y clasificacion de la informacion para la formacién de la documentacion |
que se emite en la Subgerencia, relacionada a tramites iniciados a solicitud de parte de

contribuyantes.

Apoyar en |a verificacion y evaluacion de la informacién proveniente de la Sub Gerancia de Registro

Tributario.

Distribuir la documentacién en el &mbito de su competencia.

Tramitar la documentacion puesta a su consideracion y llevar el archivo de la misma.

Apoyar en la preparacion de informes sencillos y documentacion diversa en el ambito de su

competencia, incluyéndose aquelios que derivan como respuesta a la solicitud de [0s contribuyentes,

Apoyar en [a administracién y en el mantenimiento actualizado del registro de la documentacién gue

ingresa a la Subgerencia.

7. Realizar labores de inspeccion de a los predios con la finalidad de determinar la base imponible u

otro aspacto requerido por la Subgerencia.

Atender a los contribuyentss an ventanilla, respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Parlicipar en las campanas de sensibilizacion tributaria, asi como el reparto de notificaciones en

tiempo de las campaiias tributarias conforme a normas,

10. Otras funciones delegadas por ol jefe Inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por nomma expresa.

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico incompleto.

b. Grado / sltuacién académica: No aplica.
Experiencia

| a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencla especifica {desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experlencla especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pdblico,

SRS S o
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Requisitos adiclonales
- Conocimlentos de computacion o informatica (software aciualizado} yiu Ofimatica.
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Funclones del cargo estructural;

1. Realizar el cobro de tributos de acuerdo a lo que indica el Subgerents.

2. Desarrollar labores de registro tributario y orlentacién al contribuyente. Sl
3. Intervenir en la recopilacién de datos sobre la cantidad de contribuyentes distribuidos por zonas, | //'
urbanizaciones, nuevos contribuyentes, transferancias, fraccionamiento tributario y otros. X

4. Atender al piblico en los asuntos de su competancia. ( PN

5. Participar en las campafias de sensibilizacion tributaria; asl como en el reparto de notificacionas en |~/
tiempo de amnistia.

8, Participar en la revisién de cuentas comientas para la emision mecanizada masiva de
declaraciones juradas de autovalios.

7. Mantener el archivo de la documentacion a su cargo.

8. Recibir, custodlar y controlar las declaraciones juradas de autovallio para su empaste periédico
cronologico y posterior archivo.

9. Recopilar infonmacidn para la elaboracidn de planes de registro tributario v orientacion.

10. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Incompleto
b. Grado / situaclén académica: No aplica.

Experiencia /4
a. Experiencia general: Un (01) afio. /&)
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en|éf
Sector Pablico): \

- Seis (068) meses de experiencia aspecifica realizando funciones similares el sector publico o privado A g
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requlsitos adiclonales
- Conocimientos de computacion ¢ informética (software actualizado) yiu Ofimatica.
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Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar. clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribulr la documentacion variada que
llega o se genera an la oficina de acuerdo a lo que indica el jofe del area.

Apoyar en la Administracién y mantenimiento actualizado el archive de los documentos emitidos
y/c recibidos.

Notificar a entidades y piblico en general documentos que emite la Sub Gerencia.

Notificar documentacion de requerimiento de pago y/u ofros documentos que se requieran en
campafias tributarias ¢ que designe el jefe inmediato.

Apoyo en el registro, clasificacién. de la documentacidn recibida por la gerencia.

Realizar labores de cobros de ser requerido.

Participar en las campaiias de sensibilizacién tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campanas tributarias conforme a normas.

Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo
0 asignadas por norma exprasa.

o NG R N

‘ Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnico completo en carreras afines a las funciones del cargo.
b. Grado / situacién académica; No aplica.

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01) affo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simHiares ylo en ol
Sector Publico):

- Sels (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requlsltos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yiu Ofimética.
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Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y clasificar informacion para la formulacién de la documentacién que se emite en la

Subgerencia, relacionadoe a tramites iniciados a solicitud de parte de contribuyentes.

Efactuar inspecciones oculares que permitan una estimacion real de los tributos; asi como slaborar

y emitlr actas de las acciones realizadas en el ambito de su competencia.

Verificar la infermacidn proveniente de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Distribuir ta informacién en el dmbito de su competencla,

Tramitar la documentacion puesta a su consideracion, y llevar el archivo de la misma.

Preparar infomes sencillos y documentacién diversa en ol ambito de su competencia,

incluyéndose aquellos que se derivan como respuesta a la solicitud de los contribuyentes.

Mantener actualizado el registro de la documentacion que ingresa a la Subgerencia.

Atender a los contribuyentes en ventanilla, respecto al cumplimiento de sus obligaciones

tributarias. De ser el caso.

9. Participar en las campanias de sensibilizacion tributaria; asi como en el reparto de notificacionas en
tlempe de campafia tributaria.

10. Parlicipar en la revision de cuentas corrientes para la emision mecanizada de declaraciones
juradas de autovaliios.

11. Establecer procedimientos que mejoren el control y recaudacion de tributos.

12. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funcionss del carge o
asignadas por norma expresa.

i

SosL
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Reguisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educative: Técnico completo en carreras afines a las funclones del cargo.
b. Grado / situaclén académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiancia general: Un (01) aio.

e ME“ S
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b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similaras yfo en ei\ sl
Sector Pablico): AT

- Sels (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pdblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion & informatica (software actualizado) yiu Ofimatica,
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Funtiones dsl carge estructural:

1. Recopilar y clasificar informacién para la formulacién de la documentacion que se emite en la
subgerencia, relacionado a tramites iniciados a solicifud de parte de contribuyentes.

Efectuar inspecciones oculares que permitan una correcta estimacion de los tributos, asi como
elaborar y emitir actas de las acciones realizadas en el ambito de su competencia.

Verificar la informacién proveniente de la Gerencia de Administracion Tributaria ~—
Distribuir la documentacién en el ambito de su competencia, N\
Tramitar la documentacion puesta a su consideracion y llevar el archivo correspondients de la / ]
misma.

Preparar informes sencilos y documentacién diversa en el ambito de su competencia, / /
incluyéndose aquellos que se derivan como respuesta a la solicitud de los contribuyentes
Mantener actualizado el registro de la documentacién que ingresa a la Subgerencia,

Atender en ventanilla a los contribuyentes regpecto al cumplimienta de sus obtigaciones tributarias.
Participar en las campafias de sensibillzacién tributaria, asi como el reparto de nofificaciones en
tiempo de las campafias tributarias conforme a normas.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

LN & oL B
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Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Técnico completo en carreras afines a las funciones dal cargo.
b. Grado { situacién académica: No aplica.

Expeariancia

a. Expariencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares yio en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcionas similares el sector pablico o privado /
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico. I J‘i

Requisitos adicionales \ )
- Conocimientos de computacion e informatica {(software actualizade) y/u Ofimética.
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Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que
llega o se genera en la oficina, de acuerdo a lo que indica el Gerente del drea. T S

2. Apoyar en la administracién y en el mantenimiente actualizade del archive de documento emitidos /v‘
y/o recibidos. {,._5, \

3. Notificar a entidades y publico en general documentos que emits la Sub Gerencia. i\ /.-'

4. Notificar la documentacion de requerimiento de pago y/u otros documentos que se requieran en R
campanas tributarias o que designe el jefe inmediato.

5. Particlpar en las campafias de sensibilizacion tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiempo de las campanas tributarias conforme a nommas,

6. Otras funciones delegadas por el jefe inmediate y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica
a. Nivel aducativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pabllco):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado A
- Beis (08) meses de experiencla en ¢argos similares en el sector plblico. oy
Requlsltos adicionales [F
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) yiu Ofiméatica. \‘é., :
N s X
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Funciones del cargo estructural:
1. Participar en la ejecucion de cobranzas de tasas (derechos y autorizaciones) en cumplimiento a

las disposiciones municipales vigentes. S
2. Parlicipar en el contral del padrén de pagos mensuales que realizan los comerciantes autorizados |-' “"/ '
ubicados en la vla pablica. \Ay
3. Atender al publico en los asuntos de su competencia. N
4. Mantener el archive de los cargos y abonos.
3. Participar en !a fiscalizacion de pequefios y medianos contribuyentes.
6. Elaborar informes sobre los niveles de evasion tributaria detectados en el cumplimiento de sus
funciones.
7. Recabar informacién de campo para la elaboracién de los planes de fiscalizacién tributaria.
8. Otras funciones delegadas por ol jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por nomMma exprasa,
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Incompleto

b. Grado / situacién académica: No aplica.
| Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} afio.

b. Experlencla espacifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Seis {06} meses de experiencia en cargos similares en el sector piblico.

Requisitos adicionalas /g
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado} y/u Ofimética. 2
_ -
S
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Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y clasificar informacién para la formulacion de la documentacion que se emite en la

Subgerencia, relacionado a tramites iniciados a solicitud de parie de contribuyentes.

Efectuar inspecciones oculares que permitan una estimacion real de los fributos; asi como elaborar

y emitir actas de las acciones realizadas en el Ambito de su competencia. B

Veriflear la informacién proveniente de la Gerencia de Administracin Tributaria. 9

Distribuir la informacién en el Ambite de su competencia. g

Tramitar la docurnentacion puesta a su consideracidn, y llevar ef archivo de la misma,

Praparar informes sencillos y documentacion diversa en ol dmblto de su competencia,'

incluyéndose aquelios gque se derivan como raspuesta a la solicitud de los contribuyentes.

Mantener actualizado el registro de la documentacion que ingresa a la Subgerencia.

Atender a los contribuyentes en ventanilla, respecto al cumplimiento de sus obligaciones

tributarias.

9. Participar en las campaiias de sensibilizacién tributaria; asi come en el reparto de notificaciones en
tliempo de campaiia tributaria.

10. Participar en la revision de cuentas comientes para la emisién mecanizada de declaraciones
juradas de autovalios.

11. Establecer procedimiantos que mejoren al control y recaudacién de tributos. -

12, Otras funciones delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa,

[
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Requisitos del cargo estructural;

Formacidén académica

a. Nivel educativo: Técnico completo en carreras afines a las funcicnes del ¢argo.
b. Grado ! situacion académica: No aplica.

Experiencia i
a. Expariencia general: Un {01) afio. {4

b. Experiancia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el L Foe

Sector Piblico):

- Seis (06} meses de experiencia aspacifica realizando funciones similares ol sector publico o privado
| - Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacidn e informatica {software actualizado} y/iu Ofimatica.
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Funciones del cargo estructural;

1. Registrar, procesar, clagificar, verificar y archivar la documentacién que se genere o ingrese en la
Subgerencia.

2. Realizar el control de la documentacion que remiten las dreas a la Subgerencia.

3. Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de la documentacion normativa. en el &mbito de
su competencia.

4. Emitir opinién técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracién y proponer
soluciones a los mismos.

5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6. Brindar orientacion relativa a situaciones y gestionss de documentos y expedientes que le
corresponga, |

7. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas v en reuniones de trabajo que
designe la Subgerencla.

8. Participar en las campatias de sensibilizaclén tributaria, asi como el reparto de notificaciones en
tiernpo de las campanas tributarias conforme a normas.

9. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o

asignadas por norma expresa.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educatlvo: Técnico incompleto.
b. Grade / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01} afio.

b. Experiencia aspecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sactor Plblico):

- Sais (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Seig (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adlclonales
- Conocimisntos de computacion & informética (software actualizado) yfu Ofimatica.
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Funclones del cargo estructural:

1. Apoyar en la recopilaclén y clasificacion de la informacién para la formacién de ta documentacion
gque se emite en la Subgerencia, relacionada a tramites iniciados a solicitud de parte de
contribuyentes.

2. Apoyar en la verificacion y evaluacidon de la informacion proveniente de la Sub Gerencia de
Registro Tributario.

3. Distribuir la documentacion en &l dmbito de su competencia.

4. Tramitar la documentacion puesta a su consideracion y llevar el archivo de la misma.

8. Apoyar en la preparacién de informes sencillos y documentacion diversa en el ambito de su
competencia, incluyéndoss aquelles que derivan como respuesta a la solicitud de los
contribuyentes.

6. Apoyar €n la administracién y en el mantenimiento actualizado del reglstre de la documentacion
que ingresa a la Subgerencia.

7. Atender a los contribuyentes en ventanilla, respecto al cumplimiento de sus obligaciones
tributarias.

8. Participar en las campaiias de sensibilizacién tributaria, asi como el repario de notificaciones en
tiempo de las campafas tributarias conforme a normas.

9.

Otras funciones delegadas por &l jefe inmediato yfo gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por nonma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formagién académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto,
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia /ﬁ
a. Experlencla general: Un {01) afio. .
b. Experiencia espacifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en e,
Sector Publico): N\

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simllares el sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en carges similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética {software actualizado) y/u Ofimatica.

Pagina | 167




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Namero de Clasificacion: 146
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el cobro de tributos de acuerdo a lo que indica el Subgerente.

2. Desarrollar labores de registro tributario y orientacion al contribuyente.

3. Intervenir en la recopilacion de datos sobre la cantidad de contribuyentes distribuides por zonas,
urbanizaciones, nuevos contribuyentes, transferencias, fraccionamiento tributario y otros.

4. Atender al piblico en los asuntos de su competencia,

5. Participar en las carmparias de sensibilizacidn tributaria; asi como en el reparto de notificaciones en
tiempo de amnistia.

6. Participar en la rovisién de cuentas comientes para la emisidn mecanizada masiva de
declaraclones juradas de autovalios.

7. Mantener el archivo de la documentacidn a su cargo.

8. Recibir, custodiar y controlar las declaracionss [uradas de autovalio para su empaste periodico
cronolégico y posterior archivo.

9. Recopilar informacién para la elaboracion de planes de registro tributario y orientacién.

10. Otras funcicnes delegadas por el jefe inmediato y/o gerencia, alineadas a las funciones del cargo o
aagnadas POr NOMMa expresa.

| Requisltos del cargo estructural:

Formacidn académica
2. Nivel educativo: Técnico Incompleio
b. Grado / situaclén académica: No aplica.

1 Experiencia

a. Experiencla general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en 91 Ny
Sector Pablico): [ =

- Seis (06) meses de experlencia especifica reslizando funciones similares el sector pablico o privado l!é\
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizada) yiu Ofimatica.
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Funciones del cargo estructural:

1. Regibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion variada que
llega o sa genera en la oficina de acuerdo a lo que indica el Gerentes del area.

2. Realizar conformidades y adjuntar documentos de la Sub Gerencia de Administracion de
Infraestructura Publica y Recreativa y de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdas.

3. Brindar apoyo en ka digitacién de informes de la Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Areas
Verdes (Parques y Jardines), s6lo en cuanto a atencidn de expedientes.

4. Apoyar en la Administracién y mantenimiente actualizado el archivo de los documentos emitidos
y/o recibidos,

5. Realizar verificacidn de los plazos destinados para sl cumplimiento de funciones.

6. Elaborar requerimientos y hacer seguimiento de mantenimiento de vehiculos a cargo de la

erencia

7. Realizar la verificacién de uso de combustible y cumplimiento de rutas de los vehiculos a cargo de
la Gerencia

8.

Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcicnes del cargo o asignadas
POF Nonma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Incompleto.

b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experlencia general: Un {01) afio.

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

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simitares el sector publico o privado
_- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector pubiico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Ndamero de Clasificacion: 148
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista |

Funciones del cargo estructural;

Realizar acciones de apoyo a la Gerancia en tramites que se deleguen.
Desarrollar labores de atencién al poblico v orientaclan,

Notificar a entidades y plblico en general documentos que emite la gerencia.
Participar en las campaias de sensibilizacién forestal que organiza la gerencia.
Mantener el archivo de ia documentacién a su cargo.

Realizar la foliacién de los documentos de la oficina. 5 vl
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas ) Y

| por noMma expresa. /
Requisitos del cargo estructural: (

Formacion académica 5
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.

b. Grado / situacidén académica: No aplica.

Experiancia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

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

- Seis (06) meses de experiencia especiflca realizando funciones similares el sectar publice o privado
- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector piblico.

NP AE LN

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 149
Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . Supervisor de Conservacion y
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Servicios |

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y controlar el cumplimiento de las operaciones de limpieza y vigllancia.

Praparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucién entre el personal obrero, por iumos

de trabajo,

Diclar las disposiciones referentes al mantenimiento de limpieza de locales.

Realizar el control de |a asistencia y permanencia del personal obrero.

Elaborar informes de conformidad respecto a la prestacién de servicios y la adquisicion de blenes

atendidos por la Gerencia de Administracion y los dispuestos por la Subgerencia.

Coordinar de manera permanente con la Subgerencia la realizacién de operativos de limpieza

publica.

Efectuar los padidos de materiales de manera oportuna, y su raspectiva distribucion.

Apoyar en la elaboracion del requerimiento de Presupuesto Anual para la adecuada prestacion del

servicio.

9. Llevar el control del mantenimiento de vehlculo, cuadros yio registros de movimientos de material,
herramientas, equipos y similares, que sean asignados por la Subgerencia.

10. Coordinar los trabajos de mantenimiento con el drea de talleres.

11. Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento de trabajo.

12. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por noma exprasa,

frho s

&

g~

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
4. Nivel educativo: Téenico incompleto.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencila general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funcionas similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Plublico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia gn cargos similares en el sector publico.

Requlsitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actuallzado) yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
‘ DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"”"&E%&'&%%S'CADOR
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 150
I Clasificacion Slgla Cargo estructural
. o Trabajador de Servicics I
Servidor Publico - Apoyo SP-AP (Operador de Cargador Frontal)

' Funciones del cargo estructural:

1.
segun programa de trabajo dispuesto.

2. Hacer cumpllr las disposiciones dadas por la Subgerencia respecto al sistema de trabajo del
personal obrero asignado al vehicule pesado en calidad de apoyo.

3. Realizar diaiamente el control previo del vehlculo y/o equipo asignado, veriflcando que se
encuentre en dptirmas condiciones nates de ponerio en funcionamiento.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y coordinar las reparaciones mecénicas del vehiculo con el
personal competente para llo.

5. Controlar el recorrido, consumo de combustible, cambio de aceits, reparaciones y cambios de
repuestos del vehiculo pasado.

6. Solicitar la boleta que autoriza el uso del vehiculo y el vale del combustible, de manera diaria.

7. Efectuar el intemamiento del vehiculo a su cargo en los espacios asignados, y firmar el parte
diario, de acuerdo a los datos solicitados,

8. Cumplir con los trabajos yio recorridos dispuestos por el superior Jerarquico.

8. Utilizar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

10. Otras funcionses delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones dal cargo o asignadas

por NOIma expresa.

Mantener en dptimas condiciones de uso, y operar de manera ldonea el equipo pesado asignado, |

_Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Incompleto

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experlencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica {desarrollando funclones similares
Sector Publlico):

- Seis (06) meses de experiencia aspecifica realizando funciones simitares el sector publice o privado
- Seis (06) meses de experiencla en cargos similares en el sector piblico.

/;

ylo en cargos similares y/o en ol |

Requisitos adicionales
Tener Brevette A-3.

Conocimisntos de computacion e informética (software actualizado) yiu Ofiméatica.
Estudios relacionados a mecanica o manejo de maquinaria pesada.

Capacitacién en mecanica v electricidad automotriz,

Pagina | 17

2



MUNICIPALIDAD DISTRITAL T
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE ”A""A"Dg'f;i'ﬁggg'cmm
Y RIVERO
Numero de Clasificaciéon; 151
Clasiflcacion Sigla Cargo estructural !
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Qbrero V (Chofer (1)

Funciones del cargo estructural;

1. Conducir vehiculos pesados para el recojo de residuos solidos en las diversas zonas del distrito ¥
transportarlos al relleno sanitario respective.

2. Hacer cumplir las disposiciones dadas por la Subgerencia respecto al sistema de trabajo v la labor

que debs cumplir &l personal obrero asignado al vehiculo en calldad de apoyo en la recoleccion de

residuos sdlidos.

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para el transporte de personal yfo carga,

tales como bienes, materiales y equipos.

Realizar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre on

éptimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

Mantener en dptimas condiciones de uso el vehiculo aslgnado para el cumplimiento de las labores.

Cumplir con las reglas de transito y demas disposiciones vigentes al conducir ef vehiculo aslgnado.

Realizar el mantenimiento y coordinar las reparaciones mecanicas de! vehiculo con el personal

competente para tal fin.

Llevar un sistema de control del vehiculo a su cargo, en cuanto al recorrido, consumo de

combustible, cambio de acsite, raparaclones, cambios de repuestos, entre otros, y actualizar los

datos de manera permanente,

9. Solicitar diariamente la boleta que autoriza el uso del vehiculo y el vale del combustible, de
acuerdo a las disposiciones establecidas,

10. Efectuar el intemamiento del vehiculo a su cargo en los espacios asignados y firmar el parte diario,

de acuerdo a los datos solicitados,

Cumplir el rol, rutas y zonas programadas para la recoleccion de residuos solidos urbanos.

Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para ¢l cumplimlento del trabajo.

Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas

por norma expresa,

Reguisitos del cargo estructural:

® Neo » w

1.
12,
13

Formacién académlea

a. Nivel educativo: Técnico incompleto

b. Grado / situaciéon académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experlencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el
Sector Pdblico):

- Seis (06) mases de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico,

Requisitos adicionales
-  Tener Brevette categoria A-3
- Conocimientos de computacion € informatica (software actuallzado) y/u Ofimatica.
- Capacitacion en mecénica y electricidad automotriz.

Pagina | 173




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFIGADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Numero de Clasificacidon: 152
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pliblico — Apoyo SP-AR Cbrero [l {Chofer 1)

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehlculos pesados para el recojo de residuos sdlidos en las diversas zonas del distrito y
transportarlos al lugar de disposicion final,

2. Cumplir con el rol de servicio para el traslado de materiales y personal a zonas programadas para
la prestacion de los servicios publicos.

3. Controlar y supervisar el personal asignado a su vehiculo de semvicio.

4. Realizar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando gue se encuentrs en
Gptimas condiciones antes de ponero en funcionamiento.

5. Mantener en dptimas condiciones de uso el vehiculo asignado para el cumplimiento de las labores.

6. Cumplir con las reglas de transito y demds disposiciones vigentes al conducir ¢l vehiculo asignado.

| 7. Realizar el mantenimientc y coordinar las reparaciones mecanicas del vehiculo con el personal
competente para tal fin.

8. Llevar un sistema de control del vehiculo @ su cargo, en cuanto al recorrido, consumo de
combustible, cambio de aceite, reparaciones, cambios de repuestos, antre otros, y actualizar los
datos de manera permanente.

9. Sdlicitar diarlamente la boleta que autoriza el uso del vehiculo y el vale del combustible, de
acuerdo a las disposicionss establecidas.

10. Efectuar el internamiento del vehiculo a su cargo en ios espacios asignados y firmar el parte diario,
de acuerdo a los dates solicitados.

11. Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo,

12. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a ias funciones del cargo o asignadas
por narma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Incompleto
b. Grado / situacién académica: No aplica,
| Experiencia
a. Experiencia general: Un (01} afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.
Requisitos adicionales
- Tener Brevelte categoria A-3
- Conocimientos de computacion & informatica (software actualizado) y/iu Ofimatica.
- Estudios relacionados a mecanica o manejo de maquinaria pasada.
- Capacitacion en mecénica y electricidad automotriz.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
| DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFIGADOR

| Y RIVERO DE CARGOS
Nuamero de Clasificacién: 153
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Senvidor Pdblico - Apoyo SP-AP Obrero IV (Trabajador de Limpieza II)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar y coordinar las labores para el recojo de residuos sélidos en el vehiculo autorizado, para
su dispaosicion y transporte al rellano sanitario respectivo.

Dirigir ol bamido de calles y/o avenidas de los grupos de trabajo, de acuerdo a la programacion
establecida.

Apoyar en el control de la permanencia y ejecucién de labores del grupo de personal asignado.
Apoyar la supervision y realizacién de operativos de limpieza conforme al cronograma establacido
por la Subgerencia.

Requerir los materiales para el cumplimiento del servigio.

Hacer cumplir el rol, rutas y zonas programadas de barrido para la recoleccién de residuos sblidos
urbanos.

Trasladar y acomodar muebles; asf como realizar otras labores sencillas, cuando se le requiera.
Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPP$ destinados para el cumplimlento del trabajo.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones del cargo o asignadas
por NoIMa expresa,

| Requlsitos del cargo estructural:

emN B s N

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica,

Experiencia

a. Experlencia general: Un (31) afio.

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

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares ¢l sactor pablico o privado

- Seis (06) meses de experiencta en cargos simllares en el sector publico. /]
Requisitos adiclonales / =
- No aplica |2
. !

Pagina | 175




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR |

Y RIVERO DE CARGOS |
Numero de Clasificacion: 154
Clasificacion Sigla | Cargo estructural |
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP [ Obrere Il (Trabajador de Limpieza I}

Funciones del cargo estructural;

1. Realizar labores para el recojo de residuos sdlidos an el vehiculo autorizado, para su disposicion y
transporte al relleno sanitario respectivo.
Efectuar el barrido de calle y/o avenidas de acuerdo a la programacitn establecida.

+

Limpiar y dasinfectar ambiontes del palacio municipal en of Ambito de su competencia.

Realizar operativos de limpieza, conforme al cronagrama astablecido por la Subgerancia.

Requerir los materiales para el cumplimiento de las labores.

Cumplir con el rol, rutas y zonas programadas de barride, para la recoleccion de residuos solidos
urbanos.

Trasladar y acomodar muebles; asi camo realizar otras labores sencillas, cuando s6 lo réquiera.
Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o aslgnadas
por NOMMa axprasa.

Requisitos del cargo esfructural;

OmN SOREN

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacién académica; No aplica.

Experiencia

a. Experlencla general: Un {01} afio.

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor publico o privado

- Seis (06) meses de experlencia en cargos similares en el sector puiblico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Claslficacion: 155
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Obrero |

Funciones del cargo estructural:

Apayar en labores de mantenimiento de parques y jardines.

Limpiar parques y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares establecidos para su
recojo.

Participar on el areglo y conservacion de las dreas verdes y via publica del distrito.

Requerir los materiales para el cumplimiento del servicio.

Cumplir con el rol y programacion de trabajo de éreas verdes. . —r
Trasladar y acomodar muebles; si como realizar otras labores sencillas, cuando se le requiera.
Realizar labores de poda, de acuerdo a las capacitaciones recibidas. ,/

N =

Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EFPS destinados para el cumplimiento del trabajo.
Otras funciones delegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas =
por NONMa expresa.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educative: Secundaria completa.
| b. Grado / situacién académica: No aplica.
| Experlencia
a. Expetlencia general: Un (01) afio,
b. Experiencla especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simliares el sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiancia en cargos similares en el sector pOblico.
Requisltos adicionales
- No aplica

oPNOHARL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOQS
Namero de Clasificacién: 156
Clasificacion Sigla Cargo estructural
- . Qbrero IV (Trabajador de Parques y
Senvidor Pablico — Apoyo SP-AP Jardines |1)

Funcicnes del cargo estructural:

Realizar mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.

Limpiar parques y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares establecidos para su
recojo.

Participar en el arreglo y conservacion de las dreas vaerdes y via pablica det distrito.

Apoyar en el control de la permanencla y ejecucion de [abores del grupo de personal asignado.
Apoyar en la supervisién y realizacién de operativos de parques y |ardines conforme al
crenograma establacldo por la Subgerencia.

Requerir los materiales para el cumplimiento del servicio.

Hacer cumplir el rol, rutas y zonas programadas de atencion e intervenclon de areas verdes,
Trasladar y acomodar muebles; asi como realizar otras labores sencillas, cuando se le requiera,
Realizar labores de poda de arboles, de acuerdo a las capacitaciones racibidas y necesidad
indicada por el supervisor (poda de formacion, de sequridad, de sanidad, entre otros).

10. Llevar el registro diario de las zonas trabajadas,

11. Gumplir can usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

12. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas
| por nomma expresa.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grade [ situacién académica: No aplica,
Experiencia
2. Experiencla general: Un (01) ano.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo on cargos similares yvio en ¢l/
Sector Publico): '
- Beis {06) mesas de experiencia especifica realizando funciones similares el ssctor publico o privado
- Seis (06} meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.
Requisitos adiclonales

- No aplica.

LERNSE b =

o $4700
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 157
Clasificacién Sigla Cargo estructural
. . . Qbrero || {Trabajador de Parques y
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Jardines )

Funcicnes del cargo estructural;

Realizar mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.
Limpfar parques y jardines, asl como disponer la maleza en los lugares establecidos para su
recojo.
Participar en el arreglo y conservacién de las areas verdes y via publica del distrito.
Requerir los materiales para al cumplimiento del servicio.
Realizar el perfilado de canaletas y macizos florales.
Hacer cumplir el rol, rutas y zonas programadas de atencion e intervencion de dreas verdes.
Trasladar y acomodar muebles; asi como realizar otras labores sencilias, cuando se le requiera,
Realizar labores de desmalezados, poda y recambio de plantas envejecidas, de acuerdo a las
capacitaciones recibidas.
Cumplir con usar el unlforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

- Ofras funciones delegadas por ¢l jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignades
pOr NOMA expresa.

5° HNOOMRL M2

o

Requisitos del cargo estructural:

Formagcién académica
2. Nivel educative: Secundaria completa.
b. Grado / situacién academica: Ne aplica,

Experiencia

a. Expetiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Publico):

~ Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Sels (06) meses de experiencia en cargos simélares en el sector piiblico.

Requishtos adicionales
- No aplica.
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 158
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Qbrero |

Funciones del cargo estructural: |

Apcyar en labores de mantenimiento de parques v jardines.

Limpiar parques y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares establecidos para su
racojo.

Participar en el arreglo y conservacion de las 4reas verdes y via publica del distrito,

Requerir los materiales para el cumplimiento del sarvicio.

Cumplir con el rol y programacién de trabajo de areas verdes.

Trasladar y acomodar muebles; asi como reallzar otras labores sencillas, cuando se le requiera.
Realizar labores de poda, de acuerdo a las capacitaciones recibidas.

Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ aslgnadas
por NOrMa axpresa.

LaNSHEhG Mo

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educative: Secundaria completa,
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experlencla

a. Experlencia general; Un (01) aito.

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

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector publico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales /:
- No aplica '

——
6
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS ‘
Numero de Clasificacion: 159
Clasificacion | Sigla Cargo estructural
. . Trabajador de Servicios Il
Servidor Publico - Apovo SP-AP (Supenvisor)

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el cumplimiento de las operaclonas de mantenimiento de parques y jardines, dreas
verdes y alamedas,

| 2. Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el personal abrero, por tumos
de trabajo. “‘:‘*- X

3. Diclar las disposiciones convenientes referentes al mantenimienta de parques y jardines, areas B
verdes y alamedas. /

4. Realizar el control de asistencia y permanencia del parsonal obrero. Y

5. Elaborar informes de conformidad respecto a la prestacién de servicios y la adquisicién de bienes A
atendidos por la Gerencia de Administracion.

6. Coordinar de manera permanente con la Subgerencia la realizacion de operativos de
manienimiento de parques y jardines; dreas verdes y alamedas.

7. Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion,

8. Apoyar en la elaboracidn del requerimiento de Presupuesto Anual para la prestacion el servicio.

9. Llevarel control y registro del movimiento de material, herramientas, equipos y similares.

10. Distribuir la documentacion en al ambite de su competencia.

11. Tramitar la documentacion puesta a su consideracién, y llevar el archivo de la misma.

12. Preparar informes senclllos y documentacion diversa en el ambito de su competencia.

13. Supervisar el cumplimiento del rol de riesgo dal tanque cisterna; asi como de los otros vehiculos
destinados a la prestacion del servicio.

14. Cumplir con usar el uniforme de trabajo y EPPS destinados para el cumplimiento del trabajo.

15. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
Por NOnMa expresa,

Reguisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico incompleto.

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un {(01) afio.

b. Experiencia especifica (desamrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo on el
Sector Publico):

- Seis (08) meses de experiencia especifica realizando funclones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conacimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 160
Clasificacién : Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Cficinista Il

Funcicnes del cargo estructural;

1. Reclbir, ravisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que

llega o 36 genera en la oficina de acuerdo a lo que indica el gerents del 2rea. N
2. Apoyar en la administracion y mantenimiento actualizado del archivo de los documentos emitidos \ /
y/o recibidos, |
3. Realizar verificacion de los plazos destinados para ¢l cumplimiento de funciones. {
4. Elaborar requerimientos y hacer seguimiento de mantenimiento de vehiculos a cargo de la o
erencia
5. Realizar la verificacién de uso de combustible y cumplimiento de rutas de los vehiculos a cargo de
la Gerencia.
6. Prestar servicio de difusion y promocién de los locales de infraestructura municipal y recreativa del
distrito a cargo de la Subgerencia.
7. Brindar apoyo al técnico Adminisirative de Infragstructura para el tramite documentario que se
requiera
8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmedlato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas 5 1;
por NoNma expresa. b )
o= " R QEEINADE
Requisitos del cargo estructural: k @%NG‘% &
Formacién académica STan

a. Nivel aducativo: Técnico incompleto,
b. Grado / situacién académica: No aplica. -

Experiencia
a. Expaeriencia ganaral: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funcionas similares y/o en cargos simllares y/o en el I3\ & "%;;

Sector Pablico): =\ |

- Sels {06} meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privade | '%. doredse A

- Seis (08) meses de experlencla en cargos similares en el sector piblico. “\%@5
R

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) yiu Ofimatica. ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 161
Clasificacidn Sigla ] Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista |

Funciones del cargo estructural:

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

Administrar y maniener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o racibidos.

Operar el equipo de computo para elaborar cartas. oficios, informes y otros documentos de rutina
que sean emitidos en la oficina.

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefa; asf como para las reuniones en el
ambito de su compatencia.

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por Norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

I AT S

Formacidén académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcienes similares el sector
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

plblico o privado  /F
{.

\

Requisitos adlcionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica,

3 ot Y /
oo g
| R 4
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR
Y RIVERQ
Namero de Clasificacion: 162
Clasificacién sigla | Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoye SP-AP Cbrero |V {Trabajador de Talleres i)

Funciones del carge estructural: N
1. Coordinar con los diferentes drganos administrativos de Ja Municipalidad, 1a optimizacion del uso y

aplicacién de los equipos y materiales asignados al area de talleres.

2. Supervisar y ejecular trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar estructuras diversas
tales como cercos perimétricos, juegos infantiles, compuertas y otros similares.

3. Apoyar en labores de carpinteria metdlica y herrerfa forjando, cortando y ensamblando piezas de
metal.

4. Instalar, en los lugares previamente determinados, las estructuras elaboradas en los talleres de la
Munlcipalidad.

5. Arreglar diversas estructuras metélicas, herramientas y otras, en el ambite de su competencia.

6. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipo e instalaciones.

7. Realizar trabajos de pintura en paneles, confeccion de bambalinas, letreros, y pintado de vias
publicas.

8. Elaborar el requerimiento de materiales conforme a los trabajos solicitados.

9. Llevar un control de ingreso y salida de materiaies para los diversos trabajos de mantenimiento.

10. Elaborar el Reglamento de Operaciones de la Seccion Talleres.

11. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas por

norma expresa.
Requisitos del cargo estructural;

[
1

(%ﬁ“

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un {01} afio.

b. Experlencia especifica (desarrollande funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) mesaes de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor piblico.

305

JP "G,

.

Requisitos adicionales
Cursos de capacitacidn en pintura, carpinteria metélica, gasfiteria, electricidad u otro similar.

Capacidad para trabajar en equipo, habilidad para disefiar, demostrar ser ordenado, dinamico ¥y
tener criterio.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 163
| Clasificacion Sigla | e Cargo estructural
Servidor Plblico — Apoyo SP-AP ‘ Obrero lll (Trabajador de Talleres 1)

Funciones del cargo estructural;

~N—

1. Ejecutar rabzjos de carpinteria en edificaciones y confeccionar estructuras diversas, tales como | \
cercos perimétricos, juegos Infantiles, compuertas y otros similares. i
Realizar labores de campinteria motdlica y herreria forjando, cortando y ensamblando piezas de metal, \

establecidos.

Efectuar trabajos de soldadura.

Arreglar diversas estructuras metalicas, herramientas y otras en el émbito de su competencia
Ejecutar labores simples de mantenimiente de equipo de instalacionas.

Realizar trabajos de pintura en paneles, confeccién de bambalinas, letreros, pintado de vias piiblicas,
Elaborar el requerimiento de materiales conforme a los trabajos solicitados.

Realizar trabajos de sleciricidad, albafilenia y gasfitaria, de acuerdo a su compleidad.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a Ias funciones dal €argo o asignadas por
Nnonna expresa.

SNk LN

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria complsta
b. Grado / situacion acfdémica: No aplica,

Experiencia
a. Experiencia general: Un {01) aiio,
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares yio en er(
Sector Piblico): | 2
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector puablico ¢ privado \-?__
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. b
Requisitos adiclonales

- Cursos de capacitacidn en pintura, carpinteria metalica, gasfiteria, electricidad u otro simillar.

- Capacidad para trabajar en equipo, habilldad para disefar, demostrar ser ordenado, dindmico ¥
tener criterig.

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Ndmero de Clasificacion: 164
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Sarvidor Fiblico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Topografia |

Funclones del cargo estructural;

1. Apoyar en la reslizacion de trabajos topograficos de campo, relacionados con el kevantamiento
planimétrico y/o curvas de nivel para la nivelacion de terrenos en la ejecucion de proyectos y obras
en el ambito de la Munlclpalidad.

2. Apoyar en las mediciones y/o correcciones barométricas para la ejecucién de prayectos y obras de la
Municipalidad.

3. Efectuar trabajos de mensura de termenos urbanos y rurales para la confeccion de planos catastrales,
de obras de infraestructura basica y de servicios; asi como de mejoramiento del ornato pablico.

4. Participar en €l replanteo de planos de proyecto y obras de saneamisnto y/o urbanisticos.

5. Apoyar en el estudio de elementos preliminares para el levantamients de planos topograficos para la
actualizacion del catastro municipal.

6. Apovar en el control de los trabajos de sefializacion de temrenos en pueblos jovenes, asentamlantos
humancs y zonas urbanas; asi como otras similares en el ambito de su competencia.

7. Apoyar en la realizacion de inspeccionss cuando sea requerido.

8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico completo. aF
b. Grado / situacién académica: Titulado técnico en Topografia. b
Experiencia \%
2. Experiencia general: Un (01) afio. k

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el |
Sector Poblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privade
.- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/iu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR
Y RIVERO
Numero de Clasificacién: 165
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofter |
Funciones del cargo estructural: H‘?_Fﬁ

1. Gonduclr vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal yfo cargo, tales {’

como bienes, materlales y equipos.

2. Mantener en dptimas condiclones de uso el vehiculo.

Cumplir con las reglas de transito y demés disposiciones vigentes al conducir el vehiculo asignado.

4. Reallzar el mantenimiento y coordinar las reparaciones mecanicas del vehiculo con el personal
competente.

5. Llevar un sistema de control del vehiculo & su cargo, en cuanto al recomido, consumo de
combustible, cambio de aceite, reparaciones de repuestos entre otros y actualizar los datos de
manera pemanente.

6. Otras funciones defegadas por el Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NOMa expresa.

bl

Requishtos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educatlvo: Estudios técnico incompleto
b. Grado { situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general;: Un (01) afio,

b. Experiencia especifica {desarrollande funclones similares y/o on cargos similares yio en €l
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica reallzande funciones similares el sector poblico o privado

- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico. 55

i
Requisltes adlcionales:
- Conocimiento de mecanica vy electricidad automotriz,
- Demostrar cortasia en el trato, buena educacién y discrecién, asi como ser ordenado ¥
responsabile
- Brevete categoria: A-2
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"U"‘"DE%?&%%;'C‘DOR
Y RIVERO

NAmero de Clasificacion: 166

Clasificacion Sigla Cargoe estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Tmbajad(‘gtfreei‘;’”icm .
Funciones del cargo estructural: N—=z
Realizar labores para mantenimiento de vias del distrito, A KXo

Efectuar el barrido de calles y/o recojo de escombros de comespeonder si es que estos invadan las /"”':
vias de acceso del distrito. [ '
Requerir oportunamente los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de su labor.
Cumplir con al rol, rutas y zonas programadas por la Sub Gerencia.

Trasladary acomodar muebles, asi como realizar ofras labores sencillas. cuando s¢ le requiera.
Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabsjo y EPPS destinados para el cumplimiento
de trabajo.

Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
por NOITNa expresa.

N oo Ee N

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académlca
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacién académica; No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcionas similares el sactor publico ¢ privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WMANUAL DE CLASIFICADOR

| Y RIVERO DE CARGOS ‘
Nimero de Clasificacion: 167
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural;

1. Elaborar los informes, cartas y oficios que solicite la Subgerencia de Atencidn de Inversion-l_
rivada. ey

Atencidn y erientacidn al piblico en ventanilla por procedimientos de licencias y autorizacionas ),

de licenclas y otros similares. L

Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion variada que”|\

llega o se genera en la oficina de acuerdo a l6 que indica el gerente del 4rea. -

Apoyar en la administracién y mantenimiento aciualizado del archivo de los documentos

emitidos yfo recibidos.

Realizar verificacion de los plazos destinados para el cumplimiento de funciones.

Verificar y remitir autorizaciones para conexiones domiciliarios a los usuarios que lo soliciten,

Realizar la Inspaccion, elaboracién y remision de certificados de posesion, previa aprobacién

por la Gerencia,

Apoyar en |a inspeccién, elaboracion y remisién de certificados de habitabilidad ¥ visacion de

planos.

Otras funciones delegadas por &l jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o

asignadas por norma expresa.

© 8 NeEh A~ ow

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativa: Técnico incomplato.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} afio. T -
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares ylo e/:@ -\ %,
Sector Publico); F '™

- Seis (06) meses de experiencia espesifica realizando funciones similares el sector publico o privaﬁd_'o ]
- Seis (06) meses de experiencla en cargos similares en el sector pablico. ok

Requisitos adicionales \@:‘i;
- Conocimientos de computacidn e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE = MANUAL DE GLASIFICAD

:

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 168
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural:

Distribuir la documantacion que ingresa a la Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro,
Archivar la documentacion que ingrese o se genere an la Subgerencia de Planeamiento Urbano Y.
Catastro,

Informar regularmente en cuanto a los tramites solicitados por los usuarios en el ambito de
competencias de la subgerancia ds planeamiento urbano y catastro.

Apoyar en la actualizacion y mantenimiento del catastro de urbano municipal.

Colaborar en la elaboracién de proyectos urbanisticos del distrito.

Participar en la realizacién de inspecciones técnicas urbano-arquitectdnicas relacionadas a limites
de la propiedad.

Elaborar informes simples con criterio propio en base a indicaciones generales.

Apoyar en la administragidn de la base de datos.

Apoyar en las labores de elaboracién, coordinacidn, control de los proyectos y estudios
urban(sticos.

Atender al publico y orientarlo respecto al catastro municipal.

Participar en inspecciones técnicas urbano-arquitecténicas.

Realizar inspecciones conforme lo determine la Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
Otras funcienes delegadlas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones del cargo o asignadas
por nofma axpresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
2. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Lo Sk W b

10.
11.
12.
13.

L]

pc

Experlancia

\B
a. Experlencia general: Un (01) afio.

Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piiblico o privado
- Seis {06) mases de experlencia en cargos similares en el sector piiblico.

Requisitos adiclonales
Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado} y/u Ofimética.

&
SN

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 169
Claslflcacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista Il -SISFOH

Funciones del cargo estructural;

1. Reclbir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién variada que
llega ¢ se genera sobra el SISFOH, de acuerdo a lo que indica el gerente del 4rea.

Apoyar an [a administracion y mantanimiento actualizado del archivo de los documentos emitides
yio recibidos,

Realizar verificacian de los plazos destinados para el cumplimiento de funciones.

Recibir, atender y orientar al piblico usuario, sobre temas inherentes al SISFOH.

Redaccién de documentos administrativos, segin indicaciones del Subgerente de Programas
Sociales y Participacion Vecinal.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a kas funciones del cargo 0 asignadas
por nonma expresa.

o paw N

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situaclén académlca: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencla especifica (desarrcllando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Sais (06) meses de experiencia especifica reatizando funciones similares el sector publlce o privado
- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacion & informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

v RIVERD DE CARGOS ‘
Namero de Clasificacién: 170
Clasificacién | Sigla Cargo estructural ‘
Servidor Priblico - Apoyo SP.AP Técnice Admims\tjr:;:gli — Participacién

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la ejecucién de congresos y cabildos abiertos con participacion de los comités
comunales, juntas vecinales y la poblacién. Intervenir en las investigaciones orentadas a
determinar las acciones a saguir para brindar apoyo en &l ambito de su competencia.

Realizar acciones para lograr la participacion de las instituciones publicas y privadas, asi como de
la comunidad en las actividades que se ejecutan en el Ambito de su competencia.

Ejecutar actividades de promocion y desarrollo social de los grupos organizados.

Coordinar ¢con las diferentes organizaciones culturales, como los comltés vecinales y juntas de
vecinos, las actividades de apoyo social, juramentaciones. aniversarios y otras acciones civicas.
Participar en la organizacion y desamollo de campafias de ayuda mutua en los integrantes de las
organizaciones de base.

Intervenir en la elaboracién de estudios e implementacion de proyectos de desanolio social.

Llevar y actualizar &l registro de las organizaclones vecinales existantes en el distrito.

Coordinar con los integrantes de organizaciones vecinales la solucion de sus problemas sociales y
necesidades basicas

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por notma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nlvel educativo: Universitaria completa.

o

formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares ylo en ol
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en al sector pliblico.

Requisitos adicionales
-~ Conocimientos de computacion ¢ informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFIGADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacién: 171

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Pablico — Apoyo SP-AP Promaotora Social [ - Vaso de Leche

Funciones del cargo estructural; R

Realizar visitas domiciliarias a postulantes al Programa de Vaso de Leche. ,'"')/-
Realizar visitas domiciliarias de solicitantes al Programa Vaso de Leche por tramite documentario. /" \
Realizar visitas domiciliarias a beneficiarias del Programa de vaso de Leche \
Levar a cabo el reparto de Vaso de Leche que se realiza mensualmente con los saocios de los Aol
comités.

5. Elaborar gl reporte mensual de consolidado de entrega de Insumos Vaso de Leche.
8. Elaborar informes respectivos al Programa de Vaso de Leche.

7. Organizar y realizar rouniones con presidentas de los comités de Vaso de Leche.

8

9

Bwhe

. Realizar charlas de capacitacion y difusién en los lugares de reparto de Vaso de Lache.
. Atender a los solicitantes al Programa de Vaso de Leche, en las oficinas de la Municipalidad.
10. Coordinar apoyo con las actividades de la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico.
11. Actualizar los documentos de expedientes Programa de Yaso de Leche,
12. Fortalecer el Comité del Programa del Vaso de Leche (rouniones con presidentas del vaso de
leche, prevla coordinacién con la Gerencia)
13. Coordinar con las beneficiarias visitas domicillarlas y difundir por WhatsApp para comunicar las
fechas de antrega de los insumos del Vaso de Leche.
14, Folear los expedientes de beneficiarias del Vaso de Leche de todos los comités.
15, Actualizar documentos de reempadronamiento de beneficiarias del Vaso de Leche, una vez al afio.
16. Difundir las actividades que se realiza la Gerencia y en la Municipalidad, segin coresponda.
17. Difundir y orlentar a las beneficlarias y poblacion en general que soficitan atenclén en sus
necesidades o problemas que se presentan en sus hogares que puede ser los nifios, adolescantss
y fa mujer a los diferentes programas que tenemos en la gerencia.
18. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr NONMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académlca
a. Nivel educativo: Universitaria compleata.

b. Grado / situacién académica: Bachiller y/o Titulado en la carrera de Trabajo Social, Sociologia, o
afines con la formacion.

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares yio en cargos simllares yio an el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicicnales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizade) y/u Ofimética.
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| Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 172
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Oficinista I! - Vaso de Leche

Funciones del cargo estructural;

1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega al Area; asi como
realizar el control y seguimiento. elaborando los informes respactivos.

Elaborar y solicitar a través del Cuadro de Necesidades — dentro de los plazos requeridos porla
Subgerencia de Logistica - y controlar los Utiles de torio y materiales para uso del 4rea a su cargo.
Llevar el control de los padrones y beneficiarios dst Vaso de Leche.

Ingresar la informacion que solicita ka Contraloria General de la Repablica,

Realizar los nuevos registros de pobladores beneficiarios.

Administrar el Almaceén de Vaso de Leche como la distribucién de los insumos.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOr Nofma expresa.

>

NEo s

Requisitos del cargo esfructural;

Formagcién académica
. Nivel educativo: Técnico Incompleto.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {(01) affo.

b. Exparlencia especifica {desarrollando funciones similares
Sector Pablico): [F
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado {
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector piblico. vk

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/iu Ofimética. '
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MANUAL DE CLASIFIGADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERG ‘ DE CARGOS

Numero de Clasificacion: 173

Clasificacion Sigla Cargo estructural ‘

Servidor Pablico — De Apoyo SP-AP Oficinista (I -

Funciones del cargo estructural:

Apoyar a la Subgerencia de Promocion Economica y Empresarial cuando asi io requiera. N\
Realizar actividades que determine la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico. _
Apoyar en las inspecciones del comercio ambulatorio. )
Realizar coordinacionas para el desamallo de ferias de promocidn empresarial. Ut
Coardinar y apoyar en la realizaclon de ferias tradicionales y dias festivos.

Brindar informacién sobre las campafias de salud y vacaciones dirigidas a la zona comercial
| Andrés Avellno Caceres.

7. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones dsl carge o asignadas
| por NoMMa expresa.
‘ Requisitos del cargo estructural;

| Formacién académica
a. Nivel aducativo: Técnico incompleto.
| b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (1) afio.
b. Experiencla especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en ¢l sector publico.

S o

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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Namero de Clasificacion; 174

Clasificacion Sigla Cargo estructural
b Trabajador da Servicios ||
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP (Policia Municipal)

Funciones del cargo estructural;

1. Apoyar con la finalidad de hacer cumplir las ordenanzas, resoluciones, edictos y demas
disposiciones municipales vigentes.

2. Disuadir y evitar situaciones violentas, tales como desdrdenes publicos ocasionados por

comerciantes que invaden la via plblica o personas que no respetan las disposiciones

municipales, entre gtros, |

Realizar el control del uso de la via publica para fines de actividades de comercio ambulatorio.

Cumplir las disposiciones impartidas respecto al sistema de trabajo en las intervenciones de

comiso.

Realizar acciones tendientes a contrelar y sancionar la adulteracién y maniputacién dolosa de las

pesas y medidas en los mercados y establecimientos comerciales, industriales y/o servicios.

Apayar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulen los especticulos vy las

aclividades culturales, sociales, en resguardo de la moral, las buenas costumbres y seguridad

publica.

Apgyar en el trabajo de campo orientado a verificar y controlar que los establecimientos

comerciales cuenten con ias respectivas licencias de funcionamiento.

8. Natificar a los infractores por el incumplimienta de las normas municipales y dar cuenta de las
actianes realizadas.

9. Participar en operativos noctumos para hacer cumplir las disposiciones municipales; asi como
apoyar en el control de espectaculos publicos no deportivos.

o o sw

=

10. Efectuar el servicio de seguridad del palacio municipal y de los locales de la Municipalidad cuandg»_’_/

corresponrda, _:§
11. Cumplir diligentemente la labor conforme al rol de servicios en campo. I
12. Otras funciones delegadas por gl jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignad@”:a_.

por norma expresa, RN

Valin

Requisitos del cargo sstructural:

Formacién académica
a. Nivel aducativo: Secundaria completa.
b. Grade { situacién académica: No aplica.

Experiencla

a. Experiencia general: Un (1) afio.

b. Experiencia especifica (desartollando funciones simllares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Seis {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico a privado
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicienales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 175
o Clasificacion Sigla T Cargo estructural
R . S ' Trabajador de Servicios |
Servidor Publico - Apoyo ) SP-AP {Policia Municipal)

Funclones del cargo estructural:

1. Apoyar con la finalidad de hacer cumplir las ordenanzas. resoluciones, edictos y demds
disposiciones municipales vigentes.

2. Elaborar informes sobre las aclividades realizadas en ¢l ambito de su compstencia.

3. Realizar el control del uso de la via publica para fines de actividades de comarcio ambulatorio.

4. Cumplir las disposiciones impartidas respecto al sistema de trabajo en las intervenciones de
comisa.

5. Realizar acciones tendientes a controlar y sancionar la adulleracién y manipulacion dolosa de las
pesas y medidas en fos mercados y establecimientos comerciales, industriales y/o servicios.

6. Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulen los espectacuios vy las
agtti’\lf_idades culturales, sociales, en resguardo de la moral, Jas buenas costumbres y seguridad
publica.

7. Apoyar en el trabajo de campo orientado a verificar y controlar que los establecimientos
comerciales cuenten con las respectivas licancias de funcionamiento.

8. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta de las
acciones realizadas.

9. Intervenir en operativos nocturnos para hacer cumplir las disposiciones municipales; asi como
apoyar en el control y fiscalizacién de espectaculos publicos no deportivos.

10. Efectuar el servicio de seguridad del palacio municipal y de los locales de la Municipalidad, cuando

lo disponga sl subgerente.
11. Curnplir diligentemente la labor conforme al rol de servicios. j
12. Atender y onientar al plblico en materia de promocion y control del Comercio. ) b {}Q 104D 0;,}\\
13. Adclaapgz: tas medidas necesarias tendientes a resguardar los bienes comisados en cumplimiento de (& \__‘_94’ 2\
u _ /L Y
14. Ofras funciones delegadas por 8l jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas':,'_ ﬂﬁ,@ Z.}
___por nomma expresa. - - 1;;53%»:-"‘:5&;” ‘@Q
Requisitos del cargo estructural: e

Formactén académica

a. Nivel educative: Secundaria completa,
b. Grado f situacion académlca: No aplica. b

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afo. “

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el i

Sector Pablico): N

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pliblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor puiblico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Gfimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 176
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

Colabarar con el ejecutor coactivo.

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

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

Realizar las diligencias ordanadas por el Ejacutor.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Emitir los informes respectivos, para su atencion,

Dar fe de los actos en los que interviens en ef ejercicio de sus funciones

Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NoMMa expresa.

NS NE LS

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario incompleto.
b. Grade / situacion académica: Mo aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencila especifica {desarrollande funclones similares y/o en cargos similares yio an el
Sector Publico):

- Seis {06} meses de experiencia sspecifica realizando funciones similares al sector plblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales j! h '
- Acreditar por lo menos 3 afios de estudio en las catraras de Derecho, Contabilidad, Econom i
Administracion, o afines por la formacion,

- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 177
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural:

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

2. Administrar y mantener actualizado €l archivo de los documentos emitidos y/o recibidos.

3. Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios. informes y otros documentos de rutina
que sean emitidos en la oficina.

4. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe; asl como para las reuniones en el
ambito de su competencia.

5. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

6. Otras funclones delegadas por el jefs inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nomma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica .
a. Nivel educativo: Técnico incomplsto. i
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiancia

a. Experiencia general: Un {01) afo.
b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en ol
Sector Pablico):

- Seis (08) meses de experiencia espacifica realizando funciones simitares el sector pablico o privado |

iz

it

e

| - Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. ;

e

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofiméatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 178
_— Clasificacion ) Sigla _ Cargo estructural ‘
Servidor Publico - Apoyo SP-AP | Oficinista |

Funciones del cargo estructural;
1. Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion variada que

llega o se genera en la cficina, de acuerdo a lo que indica el Gerente del drea. N,
2. Apoyar en la administracion y en el mantenimiento actualizado del archive de documento emitidos \/~
y/o recibidos. A
3. Notificar a entidades y publico en general documentos que emite la Sub Gerencia, {

4. Notificar la documentacion de requerimiento de pago y/u otros documentos que se requieran an
campafias tributarias o que designe el jefe inmediato.

$. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones def cargo o asignadas
por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico incompleto.

b. Grado { situacion académica: No aplica.
Experiencia |
a. Experiencia generai: Lin (01) ana.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. ,,--'";{E}_,m
PSR =5 AN
Requisitos adicionales /S e R
- Conocimientos de computacidn e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica. T E N

g ] M
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificaciéon: 179
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista Il

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién varlada que
llega o se genera &n la oficina.

2. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos yio recibidos.

3. Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina
que sean emitidos en la oficina.

4. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe; asi como para las reuniones en al
ambito de su competencia.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcionss del cargo o asignadas
pof Nomma expresa,

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica

& Nivel educativo: Técnico completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado de la carrera técnica de Secretariado, Administracién, o
afines por la farmacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) ano.

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Puklico);

- Seis {06} meses de experlencia especifica realizando funciones similares el secior piblico o privado _—
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico. e

Requisitos adicionales [
- Conocimientos de computacidn & informatica (software actualizado) y/u Ofimética. "1

- RN Mt vy
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERG DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 180
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios I

Funclones del cargo estructural:

1. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas al normal desarrollo de atencién de llamadas ¥y

del sistema de video vigilancia de Seguridad Ciudadana. S——7

2. Participar en operativos de prevencion y represion de actos ilicitos, de manera conjunta con I3 N 4
Policia Nacional del Peri. (|,

3. Comunicar y coordinar las acciones disuasivas dispuestas por orden superior para mantener el ;'_)
orden poblico en el distrito.

4. Coordinar la elaboracion del rol de servicio diaria del personal de seguridad ciudadana y apoyar en
el control de la asistencia y permanencia del personal.

§. Elaborar y reportar los partes diarios de ocurrencias e informe mensual que corespanda.

6. Recepcionar y distribuir la documentacion al personal asignado al area.

7. Comunicar los requerimientos para la operacion y resguardo de vehiculos destinados a la
seguridad ciudadana.

8. Recepcionar informacion en la base de comunicacién y retransmitir a los supervisores y unidades
de la municipalidad que correspondan.

9. Ofras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado / situacién académica: Titulade Técnico en carreras a fin a las funciones a desempefia

| Experiencia i%

P
- - oo Fanafa =

a. Experiancia general: Un (01) afic. %{'\"ﬂ“ﬁf? [* &

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el-fLStwe =

Sector Publico):

- Seis {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el ssctor pliblico.

Requisitos adicionales:
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacion: 181
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Sereno Il - Obrero

Funciones del cargo estructural;

1. Ejecutar y supervisar las consigas de Seguridad Ciudadana en el ambito del distrito.

2. Fomentar la participacion vecinal del distrito con la finalidad de potenciar la seguridad ciudadana,

empleando mecanismos y estrategias acordes con la funcién.

Proporcionar tranquilidad, orden, segurdad y convivencia pacifica de la comunidad.

Trabajar en equipo con los grupos dispuestos para realizar operativos y distribuir el personal de

turno.

Verificar de manera diaria que el inventario de la unidad este completo.

Intervenir en la proteccién de la integridad fisica y moral de las personas del distrito,

Coordinar el servicio operativo de! personal, observande su desarrollo y a la vez buscar la

participacidn del vecindario.

Cumplir funciones especificas de manejo de las unidades motorizadas de seguridad ciudadana, de

acuerdo a las normas internas.

9. Recopilar datos sobre seguridad ciudadana y registrar en la base de datos todas las llamadas que
realice la comunidad.

10. Intervenir en el ejercicio de funciones con el decomiso ds mercaderia, al observar Ia practica de
comarcia informal y ambulatorio no auterizado en la via piblica.

11. Levantar un acta y nofificar al infractor, cuando en al gjercicio de sus funciones se detecten
personas que arrojan residuos solidos, escombro yfo residuo que resulten de la poda de jardines en
las vias y zonas publicas del distrito. /

12. Elaborar el requerimiento de material y equipo para el servicio de serenazgo.

13. Informar sobre el desarrolle y desenvolvimiento del servicio diario a el superior jerérquico. i. i

14. Apoyar en la prevencion de desastres y siniestros que afecten a la poblacion del distrito, incluso 1
fuera de la jurisdiccién del distrito, previa autorizacién del despacho de la alcaldia.

15. Participar en actividades programadas por Defensa Civil en situaciones de emsrgencia,

18. Otras funcicnes delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

s

® No o

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria complsta
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01) afo.

b. Experiencia espacifica {desarrcllando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requisitos adicionales:
- Conocimientos de computacion e informatica (softwara actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Numero de Clasificacién: 182

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP- AP Sereno | - Obrero

oo
Funciones del cargo estructural; ; /

1. Ejecutar actividades de Seguridad Ciudadana y cumplir las consignas en ¢l Ambito del distrito. Vo
Fomentar la participacién vecinal del distrito para potenciar la seguridad ciudadana empleando \_J
mecanismes y estrategias acordes con la funcion.

Proporcionar tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.

Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.

Trabajar en equipo bajo la subordinacion del encargado de grupo.

Intervenir en la proteccion de la integridad fisica v moral de las personas en el distrito.

Reportar las intervenciones realizadas durante su servicio.

Velar por et estricto cumplimiento de las disposiciones legales de cardcter municipal, leyes y

normas de su competencia, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia,

9. Cumplir funciones especificas de manejo de unidades motorizadas de seguridad ciudadana, de( )
acuerdo a las normas intemas, ademas de varificar que la unidad se encusntre limpia y ordenada. |

10. Realizar tarsas de recepcién de llamadas telefdnicas que realice la comunidad y recopilar datos
sobre la seguridad ciudadana y registrar las mismas en la base de datos.

11. Intervenir en sl sjercicio de sus funciones, con el decomiso y retencién de mercaderia al observar la
practica de comercio informal y ambulatario no autorizado en la via publica.

12. Levantar un acta y notificar al infractor cuando en el ejercicio de sus funciones se detecte que el
mismo ha arrojado residuos solidos, escombros, residuos contaminantes, residuos producto de la |
poda de jardines, en las vias y zonas poblicas del distrito. /

13. Informar sobre el desarrollo y desenvolvimiento del servicio diario a el superior jerarquico. &

14. Apoyar en la prevencion de desastres y siniestros que afecten a la poblacion del distrito, inclusa:

o

el

3
fuera de Ia jurisdiccién del distrito, previa autorizacion del despacho de alcaldia. QAL . gﬁ ;
15. Participar en actividades programadas por Defensa Civil en situaciones de emeargencia. ‘¢;€t%"r:fvj e &
16. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas Rl

por noima axpresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion acadéemica

a. Nivel educativo: Secundaria completa

| b. Grado / situacién académica: No aplica.

| Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia espegcifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales:
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado} y/u Ofimatica.

Pagina | 204



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE A MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 183
Clasificacion Slgla Cargo estructural =1
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Sereno |

Funcicnes del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades de Seguridad Ciudadana y cumplir ias consignas en el ambito de su
competencia.
Fomentar la participacion vecinal del distrito para potenciar la seguridad ciudadana, empleando
mecanismos y astrategias acorde ¢on la funcidn,
Proporcionar tranquilidad, orden, sequridad y convivencia pacifica en el distrito.
Vigilar la preservacién de la calidad de vida, limpieza y ornato plblico.
Trabajar en equipe bajo la subordinacién de los encargados de grupo.
Intarvenir en la proteccién de la integridad fisica y moral de las personas del distiito.
Reportar las intervenciones realizadas durante su samvicio.
Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de carécter municipal, leyes y normas
de su competencia y ordenanzas.
Cumplir funciones aspecificas de conduccién de las unidades motorizadas de sequridad
ciudadana, de acuerdo a las normas intemmas, verificando que la unidad se encuentre limpia y
ordenada.
- Realizar tareas de recepcion de llamadas telefénicas y recopilar datos sobre seguridad ciudadana
y registrar en la base de datos todas las llamadas que raalice la poblacion.
Participar en actividades programadas de Defensa Civil y en situaciones de emergencia que so
presente.
Intervenir las practicas de comercio informal ambulatorio no autorizado en la via publica. 3
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones de! cargo o asignadas =
por nomma expresa, =

11.

12.
13.

Requisitos del cargo estructural:

e

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grade / sltuacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencla general: Un (01) aiio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en ef
Sector Poblico):

- Seis (08) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Sels (06) meses de experiancia en cargos similares en el sector pdblico.

Requisitas adicionales
Conacimientos de computacion e informatica (software actualizado} y/u Ofimdatica,

LY
4

3 tarel
| typriuncnsa el o

3 Farupuedi W
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§
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Ndamero de Clasificacion: 184
Clasificacion Sigla Cargoe estructural
Servidor Plblico — De Apoyo I SP-AP Secretaria

. Funciones del carge estructural:

1. Recibir, controlar, clasificar y tramitar la documentacién que llega o se genera en la Sub Gerencla de
Seguridad Ciudadana,

2. Administrar el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos a fin de mantenero actualizado.

3. Elaborar documentos administrativos para el desamollo de fas funciones y trémites propios de la
oficina en la que labora.

4. Preparary ordenar la documentacion para la firma del jefe inmediato.

5. Brindar apoyo en |a praparacion de la documantacion para llevar a cabo las reuniones propias de las
actividades que se desarollan en Ia oficina.

8. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
NOrma expresa. ,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior

b. Grade / situacion académica: Titulo técnico en secretariado ejecutivo, administracion, asistente de
gerencia o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (0%) afio.

bh. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio an el

Sector Publico):

- Sels (06) meses de experiencia especifica realizando funcicnes similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector poblico.

Requisitos adicionales
- Conacimientos de computacion e informética {software actualizado) y/iu Ofimatica.
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO ‘ DE CARGOS
Nimero de Clasificacion: 185
Clasificacion 1 Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Atender e informar a los adminlstrados sobre la ubicacion y estado de sus expedientes.
2. Organizar y mantener el archivo de documentos evacuados y verificar las firmas de entrega,
recepcion que figuren en los mismos; asi como su custodia ¥ conservacion.

3. Cumplir bajo responsabilidad las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica; asi como el Codige de Etica de la funcién publica.

4. Elaboracidn de resoluciones y certificados ITSE.

5. Apoyo en las encuastas requeridas por todas las instituciones gestién de riesgos.

6.  Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requlisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo,

b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experlencia general: Un (01) afo.

b. Experiencia especifica (desarroliando
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencla especifica realizando funciones similares el
- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor publico.

funciones simlfares ylo en cargos similares yfo en el

sactor piblico o privado

Requisitos adicionales
- Conocimiantos de computacion e informéatica {software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MA"”‘;giﬁ;‘éﬂg'cm“—‘
Y RWERO
Ndmero de Clasificacion: 186
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista |
Funciones del cargo estructural;
1. Organizar y programar las reuniones y citas de la Gerencla de Asesoria Juridica.
2. Recibir, alender y orientar a las personas que deseen entrevistarse con el Gerente,
3. ?rganizar. registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega a la Gerencla de Asesoria
uridica.

4. Operar computadoras para elaborar documentos que emita la Gerencia.
3. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitides y/o recibidos, asi como la

transferencia de la misma.
6. Registrar, tramitar en el sistema del 51GA MEF los pedidas de bienes yfo servicios, a fin de llevar a

cabo el control y seguimiento de los mismos.
7. Registrar la conformidad de los servicios solicitados por la Gerencia de Asesoria Juridica.
8. Ofras funciones defegadas por el jefe Inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas

por NomMma expresa. |
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educative: Técnlco incompleto.
b. Grado ! situaclén académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares €l sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en e sector pablico,

y/o en cargos similares y/o en el

|
]

Requisitos adicionales
Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR ‘

Y RIVERO DE CARGOS

Numero de Clasificacion: 187

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pibilico — Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Atender el proceso administrativo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y
los informes estadisticos para remitir a instancias superiores.

2. Revisar las normas legales concernientes a las funciones de la Gerencia de Secrataria General.

3. Realizar 8l seguimiento a los procesos de la Ley de Transparencia y Accest a la Informacion
Publica hasta su término, garantizando su cumplimiento,

4. Apoyar en el control del debido procedimiento disciplinario cuando la Gerencia de Secretaria
General actia como érgano Instructor.

5.  Elaborar informaes estadfsticos de nomas municipales dictadas por Alcaldia y Concejo Municipal,

6.  Atender a los ciudadanos para que sea atendido en las sreas respectivas.

7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carg
estructural v/g drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado / situacién académica: Bachiller en Ia carrera de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experlencia especifica (desarrollando funcionss simllares vio en cargos slmllares yio en a‘g'w 8
=
F

Sector Publico): .-'f
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado |4
- Seis (06) mases de experiencia en cargos similares en el sector publico, B

Requigitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado} y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
NOmero de Clasificacién: 188
Claslificacion Sigla Cargo estructurat
Servidor Publico - Apovo SP-AP Oficinista |

Funciones del cargo estructural:

Informar y orlentar al publico en [as solicitudes que presentan.

Recepcionar documentos en mesa de paries.

Ordenar la documentacion a ser notificada en cada file, por areas.

gperarloomputadoras para elaborar documentos que emita la Gerencia de Secretaria
aeneral.

Mantener actualizado el archlvo de los documentos emitidos yio recibidos, asi como fa

transierencia de la misma.

Otrag funciones delegadas por e jefe inmediato, alineadas a las funciones del cango o

asignadas por normma axprasa.

R e

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- Sels (08} meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado /]

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. /8
r ]
Requisitos adicionales \E
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yiu Ofimatica. é%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MWANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 189
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — De Apoyo SP-AP Secretaria
Funclones del carge estructural: ~— ”/

Reclbir, controlar, clasificar y tramitar la documentacion que llega a mesa de partes.
Supervisar la atencion en mesa de partes.

Conducir vy supervisar ef archivo central.

Realizar seguimiento de la atenclén de los documentos en las oficinas.

Realizar el requerimiento de los notificadores, a fin de asegurar que sea oportung.
Notificar la respuasta de los procedimientos que han sido resueltos por las oficinas.

raqueridas,

@ Nemhon =

norma expresa.

Requisitos del cargo sstructural:

Formacién académica
a. Nivel aducativo: Técnico superior

&
b. Grado / situacién académica: Titulo técnico en secretariado ejecutivo, administracion, asistente ?é%
3

gerencia o aflnes por la formacién,

Experiencia n
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especiflca (desarrollando funciones similares yv/o en cargos similares y/o en 31(\5

Sactor Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plublico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector priblico.

Requisitos adicionales
- Conocimlentos de computacion e informatica (software actualizado) yiu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 190
Clasificacion Sigla Cargo estructural ] — /._.,
, \:
Servidor Pablico - AP SP-AP Técnlco Administrativo ( /*’\,

Funclones del cargo estructural:

1. Ordenar, clasificar, ubicar y colocar [a documentacion en los anaqueles respectivos.

2. Realizar la busqueda de la documentacion que soliciten las areas a la oficina de Atencidn al
Ciudadano.

Elaborar inventarios de la documentacion existente.

Elaborar informes sobre la biisqueda de documentos y ofros que solicitan las Sub Gerencias.
Archivar y custodiar los documentos.

Elaborar documentos requeridos por 8l Archivo General da la Nacisn.

Apoyar en mesa de partes de la Municipalidad.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa,

P NO DR W

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desamrollando funciones similares vio en cargos simitares yfo en el
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares ol sactor publico o privado

- Seis (06) meses de experiancia en cargos similares en el sector publico. ] _‘\( _' o

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado} y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 191
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — De Apoyo SP-AP Oficinista |

Funcienes del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, clasificar, codificar y tramitar la documentacién que llega o se genera en la oficina de
Abastecimiento para su registro y distibucion.

2. Administrar el archive de los documentos emitidos yio reclbidos en la Oficina de Abastecimiento a fin
de mantenerio actualizado.

3. Elaborar documentos administrativos para el desarrollo de las funciones y tramitas propios de la
oficina en la que labora.

4. Praparary ordenar la documentacion para la firma del jefe inmediato,

9. Brindar apoyo en la preparacion de la documentacion para llevar a cabo las reuniones propias de las
actividades que se desarrollan en la oficina de Abastecimiento.

‘ 6. Oftras funciones asignadas por la [efatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

| estructural v/o araa. .

| Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto
b. Grado / sltuacién académica: No aplica.

Expeariencia
a. Experiencia general: Un (O1) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
Sector Publico):
- Beis (08) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informdtica (software actualizado) y/u Ofimética.
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Niumero de Clasificacion: 192
Clasificacion I Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Apoyo ? SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural;

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la docurmentacién que llega o se genera en
la oficina de Contabilidad.

Preparar y ordenar la documentacién para la firma del jefe; asi como para las reuniones en ¢l

ambito de su competencia.

Coordinar el abastecimiento logistico, asi como custodiar v distribuir los materiales de la oficina de

Contabilidad.

Realizar el saguimiento de la documentacién emitida por la subgerencia.

Mantener aclualizado el archive de la documentacion de la subgerencia.

Registrar al SIAF -GL |a informacién de la fase de DEVENGADO presupussial.

Apoyar al Contador en el proceso de costao.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

RHeGE W N

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico completo.

b. Grado / situacion académica: Bachiller y/o Titulado en la carrera técnico de Contabilidad yio afines
_con las funciones a desemperfiar.

Experiancia

a. Experiencia ganeral: Un (01} afio.

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

Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Seis (06) meses de experiencia an cargos similares en el sector publico.

Requlsitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizade) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
| Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 193
Clasificacion | sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico — De Apoyo SP-AP Secretarla

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, claslficar, codificar y tramitar la documentacién que llega o se genera en la oficina
para su registro vy distribuclion.

2, Administrar el archivo de Ios documentos emitidos y/o recibidos a fin de mantenarlo actualizado.

3. Elaborar documentos administrativos para €l desarrollo de las funciones y tramites propios de la
oficina en la que labora.

4. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del jefe inmediato.

5. Brindar apoyo en la preparacién de la documentacitn para llevar a cabo las reuniones propias de las
actlvidades que se desarrolian en la oficina.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a las

funciones del carge
astructural v/o drea.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién acadamica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.

b. Grado [ situacién académica: Titulo técnico en secretariado ejecutivo, administracion, asistente de
gersncia o afines por la formacién.

Experiancia

a. Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos simllares yio e
Sector Publlco):

- Seis (06) mases de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico,

Requisitos adicionales
- Conacimientos de computacién e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.
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i MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Cele: DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 194
Clasificacion Sigla | Cargo estructural
Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Secretaria

Funciones del carge estructural:

1. Organizar y convocar a reuniones y citas, conforme lo dispone el Subgerente de Programas Sociales
y Participacion Vecinal, asi como de la Subgerencia de Programas Empresarial y Econdmico.

2. Elaborar y hacer seguimiento de la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Subgerents de
Subgerente de Programas Scciales y Participacion Vecinal, asi como de la Subgerencia de
Programas Emprasarial y Econbimico,

3. Recibir, atender y orientar al publico usuario, sobre temas inherentes a las Subgerencia de

Programas Sociales y Participacién Vecinal, asi como de la Subgerencia de Promocién Empresarial y

Econémica.

Informar sobre las ocumrencias suscitadas en ausencia de la Subgerencia de Programas Sociales y

Participacién Vecinal y Subgerencia de Programas Empresarialas.

Redaccidn de documentos administrativos, segun indicaciones del Subgerente de Programa

Sociales y Participacion Vecinal y Subgerencia de Programas Empresarlales y Econémicos. G

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que ingresa, asi como también

la documentacién generada.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion emitida y recibida.

Otras funciones delegadas por el jefe inmedlato, afineadas a las funciones del cargo o asignadas por

norma expresa.

N & o s

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica :
a. Nivel educative: Técnico completa. +
b. Grado f situacién académica: Bachiller y/o Titulado en carreras afines a las funciones a desempenar. 4

Experiencia e

a. Experiencla general: Un (1) aiic.
b. Experiencia aspecifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similaras el sector plblice o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacion: 195
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Asistente Ejecutivo |

Funcliones del cargo estructural;

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Alcalde con la documentacion respectiva.
2. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean enfrevistarse con el Alcalde,
brindandolas informacién.

| 3. Reclbir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentaciéon que llega o se genera en la
| Alcaldia; asi como realizar el control y seguimienta,
4. Anotar y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se
emitan en el despacho de Alcaldia,
5. Otras funciones delegadas por f jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por NOIMa expresa. |
Requisitos del cargo estructural: ]

Formaclén académica

a. Nivel educativo: Téenico Superior completo,

b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del carge.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experlencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
| - Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Redquisitos adlcionales
- Conocimlentos de computacién e informatica (software actualizade) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE = MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 196
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |
Funciones del cargo estructural:
1. Apoyar en la elaboracién y ejecucion de Planes de Seguridad y el Plan Operativo para casos de
emergencia en &l disirito,

2. Apoyar en la dirsccion, asi como coordinar los operatives programados par la Subgerencia de
Gestion de Riesgos y Desastres, Policia Municipal, y ofros 6rganos de la entidad,

3. Apoyar y coordinar las acciones de capacitacion al equipo de seguridad a fin de mejorar &l
SErvicio.

4. Disponer, dirigir y supervisar la atencion inmediata que requieran los vacinos, en caso de
emergencias o situaciones de alteracion del orden pablico.

5. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Roquisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel aducativo: Téenico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo,

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desamollando funclones similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privad
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adlcionales
-  Conocimientos de computacién e informéatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 197
Clasificacion Shgla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente de Procuraduria

Funciones del cargo estructural:

1. Operar sistemas administrativos y Judiciales en el que se registra expedientes judiciales del pliego en
todas las etapas que comesponde al drea de Procuraduria.

2. Asistir en la recepcion y entrega de informes y escritos a las dependencias e instituciones del Estado
como de las Gerancias y/o unidades de la Municipalidad.

3. Trasladar los escritos e informes a las dependencias e instituciones del Estade como de las
Gerencias y/o unidades de la Municipalidad al poder judicial, Ministerip Publico u otras entidades los
cuales ostan fuera de la jurisdiccion,

4. Llevar el registro de ingreso y salida de los documentos, notificaciones, informe y otros, en el sistema
de tramite documentario y a través de la base de datos de la Procuraduria Pablica Municipal.

5. Organizar y ordenar los expedientes laborales, civiles, penales, administrativos y otros, que s@
encuentran en {a Procuraduria Publica Municipal, a fin de Nlevar el archivo intemo de expedientss.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del carge |/ :

esfructural y/o drea. [

Requisitos del cargo estructural:

_b. Grado { situacién académica; Bachiller en la carrera de Derecho

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria complsta

Experiencia g
a. Experiencia general: Un (01) aiio. &
b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en|&l
Sector Pablico): 3.
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado &,,
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofiméatica. /
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE mnu%glscilﬁneﬂglcmoa
Y RIVERO
Numero de Clasificacion: 198
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Asistente Social

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las labores realizadas por Ia/el trabajador(a) social a fin de atender las necesidades de
bienestar laboral de los trabajadores. =
2. Apoyar en la realizacién de visitas domiciliarias y evoluciones sociales al personal trabajador, para | ~— ol
elaborar planes de intervencién y brindar orientacién y apoyo emocional. ?/
3. Apoyar en la realizacion de tramites ante ESSALUD, derivados da las necesidades de los
trabajadores para el pago de subsidios y otros. £
4. Coordinar con la Trabajadora Social campanas de salud y actividades de bienestar social a favor de /
los servidores de la Municipalidad para el desarrollo de actividades propias del area. -
3. Apoyar en la orientacion al personal trabajador para sacar citas para atencion médica.
B. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo S
estructural vio drea. STyepe ”’B,
Requisltos del cargo estructural: S @ﬁ; L
Formacién académica B ontas o &
2. Nivel educativo: Universitaria completa o Técnica Superior completa “‘}%F&. &ENO%.F“
b. Grado / situacién académica: Egresado de universidad en trabajo soclal y/o Titulo Técnico en Trabajo A
Social.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares
Sector Publico):

o

ylo en cargos similares yio an ,gﬂv

=
- Seis (06} meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado 1?
- Beis (06) mesas de experiencia en cargos simllares en el sector publico. =N
Requisitos adicionales S

Conocimigntos de computacion e informética {software actualizado) y/iu Cfimatica.
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DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificaciéon: 199
Clasificacion Sigta Carge estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnic?ci\)ctllrzn::osgativo I

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la absolucién de consultas remitidas por las entidades a la fase de programacion
multianual, para el desamollo del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
inversiones

2. Coordinar las acciones y funciones competentes, para la comecta aplicacion del sistema nacional
de programacién multianual y gestion de inversiones

3. Recoger y sistematizar la informacion para la elaboracién de informes, reportes, presentacionss,
ayudas memoria y ofros documentos relacionados a la fase de Programacién Multianual de
Inversion.

4. Apoyar en el seguimiento de las inversiones (ejecucion, cierre y liquidacion), en coordinacién con
GDU y las subgerenclas para la consecucion de sus objetivos.

5. Otras funciones asignadas por la jsfatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / sltuacion académica: Titulado carreras afines a las funciones del cargo.

Experigncia

2. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia espacifica (desarroliando funcionas similares y/o en cargos similares yfo en ol
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor publico o privado

- Seis (06} meses de experiencia en cargos similares en e sector piblico.

Requisitos adlcionales )
- Certificado por el QSCE, nivel BASICO,
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizada) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 200
Clasificacion Sigla Gargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Operador PAD I

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de Hardware de los equipos informaticos de
computo de la Municipalidad; asf como del cable estructurado de red de la misma.

2. Instalar, configurar, actualizar y diagnosticar los softwares y aplicativos Web, de acuerdo a la
necesidad de trabajo de cada unidad organica de la Municipalidad.

3. Mantener y configurar los equipps de radioenlace de las sedes administrativas de la
Municipalidad.

4. Diseflar e implementar el cableado estructurado de redes internas y externas de la
Municipalidad.

5. Brindar asistencia técnica a los usuarios en el uso de las aplicaciones informéaticas.

6. Emitirinformes técnicos de diagnostico de los equipos informaticos de la Municipalidad.

7. Emltir opinidn técnica para la adquisicion y mantenimiento de hardware, software y otros
senvicios informaticos.

8. Ingresar informacion, emitir los reportes y grdficas que le soliciten los diversos drganos; asi

como corregir las imperfecciones en los datos a procesar.

9. Realizar el inventario de software, licencias v de equipos informéticos, asi como realizar |\

actividades de prevencion, deteccion y eliminacién de virus informaticos en bos equipos de
cdmputo,

10. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

<N
Requisitos del carge estructural: /ﬁ“"ygﬁ\gj \
Formacion académica /2 :‘T- ‘R}
a. Nivel educativo: Técnlco Superior completo. 1%‘ i {}
_b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. N\ nam o gy gy
Experiencia & s

a. Experiencia general: Un (01) aiio.

b. Experiencia espacifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sactor Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simlilaras sl sector pdblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién ¢ informatica {software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

NIRIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacléon: 201
Clasificacion Sigla : Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo | sPap ' Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural: i

1. Coordinar ¥ ejecutar la realizacién del inventario fisico; asi como la actualizacién del ragistro y
codificacion de bienss patrimoniales.

2. Proponer controles Internos para el buen uso de los inmuebles, musbles y equipos de oficinas. b S
3. Suscribir las actas de enirega y recepcién por las transferencias de bienes patrimoniales, de |~

acuerdo a las normas legalas vigentes.

4. Mantener actualizado el registro del ingraso y salida de los bienes de almacén, valorizados.

5. Mantener el registro de bienes asignados, por usuarics y dreas: y efectuar el control de las altas,
bajas y transferencias de bisnes patrimoniales.

6. Llevar el control en coordinacion con el personal de seguridad de la Municipalidad, respecto a la
salida y retomo de los bienes del activo fijo, que se encuentren en proceso de reparacion u
otros. .

T. Llevar el control actualizado del registre de los bienes inmuebles en los registros publicos. r

8. Formular los informes sobre el control patrimonial de los bines; asi como del tramite de altas ¥
bajas de bienes a efectos de determinar las bajas y altas de los bienes depreciables.

9. Formular ¢l informe anual de activos fijos y remitir para su contabilizacion en los Estados
Financleros de la Institucian.

10.0tras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / sltuacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

e pa |

Experlencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

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

- Seis {08) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
| - Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en ¢l sector pUblico.

Requisitos adlcionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yiu Ofiméatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 202
—___ Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Mecanico Il

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar reparaciones y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecénico diverso,

2. Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos, maquinaria y equipos, y determinar las
reparaciones, Informando al respecto.

3. Proponer el plan de mantenimiento preventivo de vehiculos, maquinaria y aquipos diversos,

4. Controlar el crenograma anual de mantenimiente de vehiculos y del servicio de transporte en el
ambito de su competencia,

5. Coordinar y controlar la distribucion de vales de combustible para la nomal operacion de los
vehiculos de la Municipalidad.

6. Elaborar informes respecto del consumo de combustible de las unidades motorizadas de la
Municipalidad.

7. Coordinar la atencién mecanica inmediata en caso que alguna unidad haya sufrido desperfectos
y/o haya sido siniestrada, presentarcio informe de evaluacion de dafios al respecto.

8. Efectuar los trdmites para la obtencion de placas de rodaje, SOAT, seguros, entre otros, de las
unidades de la Municipalidad.

9. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo y/o Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado en las carreras técnicas de Mecanico ¥ Mantenimiento,
Mecanlca automotriz, o afines con la formacién; yfo Bachitler y/o Tiulado en carreras afines con la
formacion.

Expeariencia

a. Experiencia general: Un {D1) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funcienes similares ylo an cargos simllaras vio en el
Sactor Pablico):

- Seis {06} meses de sxperiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado -

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico. RS k2

Requisitos adicionales
- Conocimientos de cornputacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JCSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS

Numero de Clasificacion: 203

Clasificacion Sigla

SP-AP

Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo Dibujante

Funtiones del cargo estructural:

1.
su competencia.

Efectuar trabajos de dibujo topogréfico interpretando datos técnicos para la ejecucién de proyectos
de infraestructura, habilitacidn, saneamiento fisicodegal y otros de la Municipalidad.

Realizar ampliaciones y/o reduccionas de planes ralacionados con las obras de desarrollo urbano,
infraestructura y mejoramiento del omato publico. I
Confaccionar croquis, sefiales informativos e ilustraclones de acuerdo a indicaciones establecidas.

Apoyar en la elaboracidn de Perfiles Urbano Arquitecténicos, en concordancia con sl plan urbano
distrital.

Apoyar en la gjecucion de actividades variadas de dibujo.
Apoyar en |abores administrativas a la Subgerencia de Obras Pablicas y Proyectos.
Preparar informes senclllos y documentacion diversa en el 4ambito de su competencia.
Participar en las inspacciones an el ambite de su competencia.
. Otras funciones delegadas por sl jefe inmediato, alineadas a las funciones del €arge o asignadas
por NOMmMa expresa,
Requisitos del cargo estructural:

Forrnacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cango.

aPeNS bk o 0D

=

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01) afio.

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor publico.

Requisitos adicionales

Gonocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofiméatica.
Manejo de AUTQCAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE GLASIFICADOR ‘

Y RIVERO DE CARGOS
Niémero de Clasificacion: 204
Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificacion y

archivo de Ia documentacidn que se genere o ingrese en la Subgerencia. ] ‘;Jf’
2. Realizar el control de la documentacién que remiten las Areas ala Subgerencia. A
3. Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de la documentacién normativa en el ambito {/\

de su competencia. 1%

4. Emitir opinién técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracion v
proponer soluciones a los mismos,

5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6.  Brindar crientacidn relativa a situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le
corresponda,

7. Participar en |a programacién de actividades técnico-administrativa y sn reuniones de trabajo
que designe |a Subgersncia.

8.  Elaborar informes téonicos, resultado del proceso de fiscalizacion de licencias de construccion
en coordinacidn con la Gerencia de Fiscalizacién.

9.  Remltir a las 4reas respectivas informacién pertinente relacionada con otorgamiento de
licencias de construceién, conformidad de obra, declaratorias de fabrica, autorizaciones y
certificaciones.

10. Oftras funciones delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma exprasa.

—Requisltos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Supsrior completo.
| b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
| Experlencia
a. Experlencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desamrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el | "‘%
/ 73

Sector Publico):

- Seis {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actuallzado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE A MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS |
Namero de Clasificacion: 205
Clasificacion1 Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Dibujante |
Funciones del cargo estructural: =il P
ER Dibujar planos diversos de proyectos de arquitectura, ingenierla y otros similares en el ambito de S

su compatencia. 8 )<
2. FEfectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos para la ejecucion de proyectos )

de infraestructura, habilitacion, saneamiento fisico-legal v otros de la Municipalidad. X

3. Realizar ampliaclones yfo reducciones de planos relacionados con las obras de desamollo urbano,

infragstructura y mejoramiento del omato pablico.

Confecclonar croquis, sefiales informativos e ilustraciones de acuerdo a indicaciones establecidas.

Apoyar en la elaboracidon de Perfiles Urbano Arquitectonicos, en concordancia con el plan urbano

distrital.

Apoyar en la ejecucion de actividades variadas de dibujo.

Apoyar en labores administrativas a la Subgerencia de Obras Publicas y Proyecios.

Preparar informas sencillos y documentacitn diversa en el 4&mbito de su competencia.

Participar en las inspecciones en el 4mbito de su competencia,

0. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

ok

SeeNS

a. Nivel educativo: Técnice Superior completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en camraras afines a las funciones del cargo. / '
Experiencia - =
a. Experiencia general: Un (01) afo.

b. Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pulblico o privado
- Seis (06) mases de experencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.

Pagina | 227



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 206
‘ Clasificacién : Sigla Cargo estructural
. o i Técnico Administrative
‘_ Servidor Publico - Apoyo ; SP-AFi {Policia Municipal |)
Funciones del cargo estructural: T "/'/'
E? Apoyar con la finaiidad de hacer cumplir las ordenanzas. resoluciones, edictos y demds / "*x\’
disposiciones municipales vigentes, ',-/ ‘-)
2. Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el &mbito de su competencia. X
3. Realizar el control del use de la via plblica para fines de actividades de comercio ambulatorio,
4, Cumplir las disposiciones impartidas respecto al sistema de trabajo en las intervenclones de
COMmiso.
5. Realizar acciones tendientes a controlar y sancionar la adulteracién y manipulacion dolosa de
las pesas y medidas en los mercados y establecimientos comerciales, industriales yio
servicios.
6. Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulen los espectaculos vy /¢
las actividades culturales, sociales, en resguarde de la moral, las buenas costumbres y‘/ S5
seguridad puablica. ]
7. Apoyar en el trabajo de campo orientado a verlficar y controlar que los establecimientos&’
comerciales cuenten ¢on las respectivas licencias de funcionamiento.
8. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipaies y dar cuenta de las
acciones realizadas.
9. Intstvenir en operativos noctumes para hacer cumplir ias disposiciones municipales: asi como
apoyar en &l control ¥ fiscalizacién de aspectaculos poblicos no deportivos.
10.  Efectuar el servicio de seguridad del palacio municipal y de los locales de la Municipalidad,
cuando |0 disponga el subgerente,
11. Cumplir diligentemente la labor conforme al rot de servicios.
12, Atender y orientar al pdblico en materia de promocion y control del comerclo.
13. Adoptar las medidas necesarias tendientes a resguardar los bienes comisados e =%
cumplimiento de su labor,
14.  Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funcionss del cargo o
asignadas por norma expresa.
Requizsitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado ! sltuacién académica: No aplica.
Experlencia

a. Experisncia general: Un {01) afo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en carges similares vio en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado

| - Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.
|

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actuallzado) y/u Ofiméatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 207
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |

Funclones del cargo estructural;

1. Apoyar y coordinar durante la programacién, conduccion, ejecucion y supervision de las
actividades de 1a Gerencia,

2. Apoyar en la supervisién del cumplimiento de las labores que ejecuta el personal de la
Subgerencia, velando por la permanencia del mismo duramte las horas laborables y su
puntualidad.

3. Recomendar y proponer procedimientos técnicos para mejorar los procesos a cargg de la
Gerencia,

4. Revisar, analizar y evaluar los documentos provenientes de las dependencias, emitiendo las
respectivas recomendaciones y sugerencias.

5. Coordinar y convocar a reuniones de trabajo a fin de supervisar y evaluar el avance de Ias(‘

actividades programadas para las dependencias de la Subgerencla.

6. Supervisar y coordinar la implementacién de las recomendagiones provenientes de las acciones\? 5,

de contral de actividades y proyectos.

7. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NOIMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Téenico Superior completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. /§ i
Expetiencia [2

a. Experlencia general: Lin (01) aiio.

b. Experiencia espscifica {(desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo e %Iﬁ;
Sector Publico): ﬂ%
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simitares el sector publico o privado
- Seis (08) moses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE JOSE LUIS BUSTAMANTE

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacion: 208
Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Pablice — De Apoyo SP-AP Fiscalizador

Funcliones del cargo estructurai:

1. Ejecutar actividades de fiscalizacién mediante actas de constatacian para verificar las condiciones de
funcionamiento de toda la actividad comercial, industral y de servicio que se realice en el distrito.
Elecutar actividades de fiscalizacion mediante actas de constatacion para veriflcar si cuentan con
licencia las edificaciones, habilitaciones urbanas entre otras en general que se raalicen en &l distrito.
Elaborar informes de las actuaciones fiscalizadoras que realicen en el distrito.

Ejecutar actividades de fiscalizacién en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulen
espectaculos y actividades culturales, sociales en resguardo de la moral, buenas costumbres ¥
seguridad pablica.

Participar en actividades de fiscalizacién mediante operativos pregramados e inopinados a fin de
hacer cumplir las disposiciches municipales.

Realizar la fiscalizacion noctuma de actividades comerciales, industria y senvicio de acuerdo a las
necesidades de servicio, a través de operativos programados por la Sub Gerencia de Fiscalizacidn
Administrativa,

Atender y orientar al piblico y comerclantes en materia de actividades comerciales en el distrito.
Ejecutar actividades de fiscalizacién en el control y regulacién del comercioc ambulatorio tradicional.
Ejecutar actividades da fiscalizacion referidas al control de pesas y medidas.

Ejecutar actividades de fiscalizacién conforme a las infracciones establecidas en el codificador de
infracciones vigente, y demas disposiciones municipales.

2.

3,

. Otras funciones delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por
Norma expresa.

| Requisltos det cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares ef sector publico o privado

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similaras an el sector piblico.

Requisitos adicionales

Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
Congcimientos en la Ley General de Procedimiento Administrativo 27444
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGDS
Namero de Clasificacién: 209
‘ Clasificacidn Sigla Cargo estructural J
[ Servidor Pablico — De Apoyo SP-AP Secrataria

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente de Fiscalizacion y Sanciones con ia
documentacion respectiva.

2. Elaborar y controlar la agenda diaria de acuardo a las disposiciones del Gerente de Fiscalizacion y

Sanciones.

Recepcionar, atender y orientar a las comisiones o personas que deseen entrevistarse con el

Gerente, brindandole la informacidn necesaria.

Atender [as lamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

Informar al Gerente de las ocurrancias durante su ausencia. (

e

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones generales.

No ;e

Gerencia; asi como realizar el control y seguimiento, elaboranda los informas respectivos.

8. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos yfo recibidos; asi como la
transferencia al archive central con Ja respactiva foliacion.

9. Registrar, clasificar, ordenar e informar respecto de la dosumentacion recepcionada en el dia,

10. Realizar los requerimientes en el Sistema SIGA y modificaciones presupusstales.

11. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar v distribuir la documentacién que lega o se genera an la

norma expresa. ) A
Tkl
Requisites del cargo estructural: A{g?
Formacién académica [=

a. Nivel educativo: Técnico superior P o N
b. Grado [ sltuacién académica: Titulo 1écnico en secretariado ejecutivo, administracion, asistent: rgg* et &7
&k

gerencia o afings por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general; Un {01) aifo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piblico):

- Seis (0B) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia an cargos similares en el sector piblico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/iu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS

Namero de Clasificacién: 210
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Electricista

Funclones del cargo estructural:

Prevencion y manterimiento de los seméaforos del Distrito,

Prevencién y mantenimiento de las cdmaras de seguridad del Distrito.

Prevencion y mantenimiento eléctrico de las electrobombas, faros e iluminaclén de parques.
Operar el equipo de sonido.

Otras funcicnes delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
par notma expresa.

;b

Requisitos del carge estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico complete

b. Grade / situacidon académica: Egresado y/o Titulade de las carreras técnicas de Electricidad o
afines con la formacién.

Experiencia

a. Experlencia general: Un (01} afio,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Plublico):

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector pablico o privado

- Sels (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor pitblico.

Requisltos adicionales
- Conocimientos en electricidad.
- Conocimientos de computacion ¢ informética (software actuallzado} y/u Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificaciéon: 211
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Encargadgo‘l‘f‘g‘;";z:‘fc:ﬂdad“ de

Funclones del cargo estructural:

1. Custodiar los bienes que s& encuentran ubicados en |a Cochera Municipal.

2. Custodiar los aditivos, repuestos, llantas y demas repuestos del almacén.

3. Controlar las unidades vehiculares {compactadoras, cistemmas, volquetes, entre otros); asi como
llevar el control de cambio y revision diaria de aceite de motor, agua, liquido de frenos v llantas de
los vehiculos municipales.

Recepcionar el parte diario y vouchers de peaje de cada unldad compactadora,

Controlar el cambio de ltantas y el reencauche,

Realizar el control de decumentacién de cada unidad vehicular municipal.

Revisar y controlar el combustible de las unidades vehiculares durante su abastacimiento.

Reportar las ocurrencias a las Gerencias.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funclones del cargo o asignadas
por noma expresa.

Lo mm

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel aducativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencla

a. Experlencla general: Un {01) afo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares yfo en cargos similares y/o en el

Sector Pdblico):

- Seis (08) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector piblice o privado
- Seis (06) mases de experiencia en cargos similares an el sector plblico,

Requisitos adicionales

- Conocimientos de computacion e informética (software actualizada) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Niamero de Clasificacion: 212
Clasificacion Sigia Cargoe estructural
Servidor Pdblico — Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar y evaluar los servicios basices de la Municipalidad como son agua, luz, teléfonos,
internet, entre otros.

2. Elaborar |as planillas de pago de servicios de agua de parques y jardines, locales administrativos,
v complejos recreativos.

3. Elaborer planillas de SEAL (cdmaras, semaforos, locales administrativos, complejos deportivos,

piletas omamentales y dreas verdes).

Elaborar planillas de recibos telefénicos.

Elaborar al reporte a SEDAPAL y SEAL de los pagos efectuados una vez cancelados.

Reallzar el seguimienta de los pagos tramitados por todas las dreas involucradas.

Otras funciones delegadas per el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por norma expresa.

Noe o

Requisitos del cargo estructural: |

Formacién académica |
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado en carraras afines a las funciones a desempsfiar.

Expeoriencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (dssarrollando funcliones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de expenencla especifica reallzando funciones similares el sector pdblico o privado | =
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sactor publico.

Requisitos adicionales \ Hapei e £

- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) yfu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO DE CARGOS

Niumero de Clasificacién; 213

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiiar [l

Funciones del cargo estructural:

Apayar a la oficina de Recursos Humanos en el control de ingreso y salida del personal.

Apovyar con las papeletas de salida @ Ingreso del personal (empleados y obreros).

Apovyar en el control de vehlculog, como combis, autos y motocar.

Brindar apoyo a las consignas designadas por las distintas areas.

Apoyar en la custodia de los bienes de la Municipalidad.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
POr NorMa expresa.

LA Sl

Requisitos dal carga estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situaciéon académica: No aplica.

Experiencia

a. Exparlencia general: Un {01} afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el
Sector Phblico):

- Sels (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el secter piblico o privado
| - Seis {06} meses de experiencia en cargos simitares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informdtica {software actualizado) yiu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 214
Clasificacion Slgla Carge estructural
Servidor Piiblico — Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructurai:

1. Recepcionar, registrar y verificar expedientes en el sistema de tramite documentario de licencia de
edificacion y cédulas de nolificacion y/o notificaciones para su entrega.

2. Efectuar labores de seguimlento a documentos que se encuentran en situaclén de tramite teniendo =
en cuenta los plazos de cada uno. T

3. Archivar la documentacion que se genere y/o raciba respectivo a cada caso, registrando y foliando Pravy
los mismos para continuar con su tramite. .'

4. Efectuar labores de recepcionista, concertando citas y atendiendo visitas, comumcacmnes N 2o
tetefonicas y coordinando con los adminlstrados,

5. Brindar apoyo logistico en las reuniones de trabajo que sostenga la Sub Gerencia de Atencién de
Inversion Privada con las comislones técnicas y de verificacién administrativa para la revisidn de
expedlantas de licencia.

6. Mantener el control de inventario de expedientes de licencias en sus diferentes modalidades que
permita y garantice un acceso rapido y 6ptimo a la base de datos. :

7. Efectuar inspecciones de cargo de acuerdo a la naturaleza de cada caso encargado por la Sub( .

Gerencia de Atencién de Inversion Privada.

8. Otras funciones delegadas por el jefa inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas \i&
por NorMa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a, Nivel educative: Técnico completo
b. Grado / situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones a desempaiiar.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) aiio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos simllares yfo e
Sactor Pablico):

- Seis (06) masas de experiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privade
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector piblico.

Requislitos adicionales
- Conocimientos de computacion e Informética {software actualizado) yfu Ofimatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Nimero de Clasificacién: 215
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista |
Funclones del cargo estructural; Y

Supervisar, monitorear y realizar el seguimlento al Programa de Segregacion en la Fuente y
Recoleccién selactiva,

Coordinar con empresas e instituciones privadas y plblicas para la implementacion de Programa
de Segregacidn.

Realizar actlvldades de Educacion Ambiantal.

Brindar apoyo en las acclones de Supervision Ambiental realizadas.

Apoyar en |a supervision, implementacién y funciohamiento de los centros de acapio en los centros
comerciales de la plataforma Andrés Avaling CAceres.

Realizar actividades de sensibllilzacion ambiental dirigido a la poblacién.

Realizar acciones de cumplimiento de registro canino por vecinos y enles reguladores (MINSA,
Ministerio Pablico, antre ofros).

Oftras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
pOF NOMA @Xpresa.

P NE ok N

Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiancia

a. Experlencla general: Un {1} afio,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor publico o privade /S
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pubiico. (

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacién e informatica {software actualizado} yfu Ofimatica.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE MANUAL DE CLASIFICADOR

‘ Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 216
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Téacnico en RCDI

Funciones del cargo estructural:

Elaborar requerimientos.

Efectuar visitas de inspeccionss.

Elaborar informes sobre su competencia,

Elaborar modificaciones presupuestales de acuerdo al presupuesto,
Entregar pemmisos para el uso de campos daportivos.

Apovyar a las diferentes areas de la Gerencia de Servicios a la Ciudad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea,

NeogkeoNh=

Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica
a, Nivel educatlvo: Tecnico completo
b. Grado / sltuacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones a desempenar. =

Experiencia A
a. Experiencia general: Un (01) afo.

b. Experiencla especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el
Sector Publico):

- Seis {0B) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector plblico o privado

- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en ¢l sector publico.
Requisitos adicionales

- Conocimientos de computacidn e informdtica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO | DE CARGOS
Nuamero de Clasificacion: 217
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pidblico — Apoyo SP-AP Valorizador de RRSS
Funclones del cargo estructural: =/
1. Sensibilizar a los participantes dsl Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccl6n Selectiva. | )
2. Empadronar a las viviendas participantes del Programa de Segregacion de RRSS. Va
3. Desamollar actividades de concientizacion ambiental. Sl
4. Desamoltar campafnas para mejorar la gestion amblental del distrito.
5. Oftras funcionss asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisiteos del cargo estructural: AD

X HE QRSN
Formacidn academica §' pe 2
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo ( 255 S
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones a desempefiar. E}; o 9.3@535
Experiencia %-; MANO®
a. Experiencia general: Un {01) afio.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones simlilares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico):
- Sels {06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.
Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) yfu Ofimética.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 218
Clasificacion Sigla Cargo estructural |
) o - Enfermera '
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP , (Piscina Municipal)
funciones del cargo estructural:
1. Brindar la atencién de primeros auxilios al usuario yio trabajadores que los raquieren. N T
2. Registrar los reportes en cuadamo de enfermeria. Y

3. Realizar la limpieza del drea de enfermeria por la mafiana y por la tarde: asi como el baldeado de}“‘
piso de las butacas, lavado de pediluvios, y recojo de la basura de las instalaciones intemas dé Ia '
piscina. =

4. Habilitar y mantener limpio y seco el bafio de damas.
5. Orientar al pablico sobre el uso adecuado del ingreso a la piscina, sobre los reglamentos y otros.
6. Dar Informacidn al pablico acerca de la academia de Natacion.

7. Trasladar, en caso de incidente grave en enfermeria, a la persona al hospital y esperar su
atencién.

astructural y/o drea.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargj( 3

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Téenlco Superior completo,

b. Grado [ situacién académica: Titulado en la carrera técnica de Enfermeria o afines con la
formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afo.
b. Experiencia especifica (desamrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en o) |
Sector Publico): /:_

- Seis {06} meses de axperiencla espscifica realizando funciones similares el sector publico o privado i-?‘%
| - Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pUbllOO \]

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informética {software actualizade) yfu Ofimatica.

Pagina | 240




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | WANUAL DE CLASIFICADOR

Y RIVERO DE CARGOS
Ndmero de Clasificacién: 219
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo |

Funclones del cargo estructural:

Administrar, confrolar y supervisar todos los ambientes del Parque Recreacional “Los Ceoritos”.
Contralar el ingreso del personal a cargo a las instalaciones del Parque.

Verificar sl mantenimiento diario del Parque.

Supervisar las labores asignadas al personal a carge del Parque.

Supervisar e informar de manera diaria y detallada los ingresos de recaudacion del Parque.

Realizar el deposito diario da los ingresos de recaudacion det Parque.

Elaborar requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque.

Impartir charlas de indicacion del personal a su cargo.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas-T;
por NOMa expresa. /<

-

XN

Requisitos del cargo astructural; \é_

Formacion académica % S

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experlencia

a. Experiencia general: Un (01} afio.

b. Experiencia espacifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el

Sactor Publica):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sactor publico o privado
- Seis (06) mases de experiencia en cargos similares en el sector publice.

S My »

Requisltos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo ||

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar la piscina “Lonccos y Cealas”.

2. Controlar y administrar al personal que labora en |a piscina.

3. Recepcionar y controlar la recaudacién diana obtenida por los ingresos de entradas de los
usuarios,

4, Gestionar y tramltar el mantenimiento de la infraestructura de la piscina.

5. Elaborar ¢l rol de tumos para los servidores; considerando que se labore doble tumo.

6. Registrar el ingreso diario de lo recaudado e informar a la Gerencia.

7. Registrar mensualmente los ingresos en el sistema; ast como elaborar informes con respecto al
balctaje usado en Gerencia.

8. Realizar ei control de asistencia del personal que labora en los turmnos de maiiana y tarde. /e

9. Remitir los informas de seguridad y mantenimiento de la Gerencia.

10. Controlar y verificar el tratamiento del agua de la piscina con el personal t&cnico de mantenimient .:3

11

. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignada -.

por norma exprasa.

Requisltos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nival educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / sltuaciéon académica: Titulado en camreras afines a las funciones del cargo.

| Experlencia
a. Experlencla general: Un (01} afic.
b. Experlancia especifica (desarrollando funciones similares ylo en carges simllares y/o en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector plblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
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Namero de Clasificacion: 221
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Serviglos B -/,/
—n-"\‘_
Funciones del cargo estructural: iy
1. Efectuar el mantenimiento y limpieza de la Piscina Munlcipal. { /
2. Atender al pablico en vestuarios; asi como realizar la limpieza de los mismos. Al
3. Controlar la boleteria de la Piscina Municipal. T
4. Brindar apoyo a caja, al socorrista y primeros auxilios de la Piscina.
5.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Reguisitos del cargo astructural:
Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnico incompleto,

b. Grado f situacién académica: No aplica, 1
Experiencla B
a. Experiencia genaral: Un (01) afio.

b. Experiencia espacifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcicnes similares el sector publico o privado

- Seis (08) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico. 2.
T “aig b 2
Requisitos adiclonales ? e o0
- Conocimientos de computacién e informética (software actualizado) yfu Oflmatica, . i - |
FLEY [
2. crprpad N wE
"/d."ﬁ',r I:':' 6@3\.-’/
Jditg
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Funciones del cargo estructural:
Brindar mantenimiento y limpieza a la Piscina Municipal. o
Apoyar £n los setvicios gue brinda el tapico. /

Apoyar &n la caja.

Efectuar labores de salvataje en la Piscina Municipal.

Brindar primeros auxilios a quien lo requiera.

Apoyar en los vestuarios de la Piscina Municipal.

Atender al piblico en general.

Otras funciones delegadas por el jefo inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

PNEO R LN

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
2. Nivel educativo: Secundaria completa,
b. Grado / situacion académlca: No aplica,

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01} afic.
b. Experiencia especifica (desarrellandoe funciones similares yfo en cargos similares y/o en o

Sector Publico): £l

- Seis {0B) meses de experiencia aspecifica realizando funciones simllares el sector piblico o privado ( t

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares an el sactor plblico. \Z

Requisltos adicionales \F

- Conotimlentos de computacidn e informética (software actualizado) yiu Ofimatica.
- Conocimientos en salvataje.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios Il

Funciones del cargo estructural:

Realizar el mantenimiento y operacion de la piscina.

Manipular los insumos quimicos para el mantenimiento de la piscina.

Realizar el mantenimiento de paneles y colectores solares.

Efactuar el mantenimiento de bombas y filiros.

Realizar el mantenimiento de servicios higiénicos, dushas, inodoros, entre otros.

Efectuar el tratamiento de agua de las pistinas olimpicas, mediana y pequefia.

Vigilar la calidad de agua, andlisis y muastreo del control de agua de las piscinas con reactivos.

Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por nomMma expresa.

PHPOE DN

Requisitos del cargoe estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situaclén académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Poblico):
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcicnes similares ¢l sector plblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.
Requisites adicionales

- Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado) yfu Ofimatica.
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Numero de Clasificacion; 224

Clasificacion Sigla - Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero

Funciones del cargo estructural;
1. Realizar ¢l lavado de toldos, sombrillas, juegos y tachos de las instalaciones del Parque.
2, Swupervisar los juegos del Parque.
3. Realizar la limpieza interior da! Parque; asi como del contorno del mismo,
4, Efactuar ia poda de arboles, cerco vico; asi como el desbroce de Grass.
5. Regar las greas verdes del Parque.
6. Brindar apoyo en la Caja, banos, y puerta del Parque.
7.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por noma expresa,

Requisitos del cargo estructural;

Formacldén académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afto.
b. Experiencia especifica {desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Seis (06) mesas de axperiencia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado /‘
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector puiblico. =

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computaclén e informética (software actualizado) yiu Ofiméatica.
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Namero de Clasificacion: 225
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Obrero (I

Funciones del cargo estructural:

1. Vigilar las instalaciones de los Estadios 3 de Octubre y Siman Bolivar.

2. Realizar el mantenimiento de la infrasstructura de los Estadios municipales; asf como el cuidade de
las areas verdes de los mismos.

3. Brindar atencion al publico en general y pertenecientes a las academias que se desarrallan en las
instalaciones de los Estadios municipales.

4. Efectuar la limpieza y riego de las instalaciones de los Estadios.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma exprasa.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo; Secundaria completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a, Experiencia general: Un (01} aiio.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Soctor Plbllco):

- Seis (06) meses do experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en &l ssctor pablico.

Requisitos adicionales
- Conotimientos de computacion e informética (software actualizado} y/u Ofimética.
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Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Qbrero {1l
Funciones del cargo estructural; ‘h“"_—ﬂ
Realizar la limpieza d¢ las instalaciones del Palacio del Deporte del Distrito. e & \ ;
Vigilar y proteger el Palacio del Deporte. C
Efectuar el mantenimiento de las losas del Palacio del Daporte; asi como del Coliseo Olimpito. )

Efectuar el mantenimianto de los baiios del Palacio del Deporta: asi como del Colisen Olimpito.
Realizar ] mantsnimiento del Salén Aero danzas del Palacio del Daporte.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por noma expresa.

e ol

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

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

- Seis (06} moses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
| - Seis (06) meses de experignicia en cargos similares en el sector publico. RO Dy

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
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Namero de Clasificacion: 227
Clasificacién Sigla ' Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Obrero VI (Chofer 1)

Funciones del carge estructural:

1. Efectuar &l recojo de residuos solidos organicos e inorganicos, en sectores donde el camion
recolector no puede acceder.

Limpieza Publica,

2. Participar en operativos de limpieza conforme al cronograma establecido por la Subgerencia de ‘TX‘/ A

3. Cumplir con ¢l rol, rutas y zonas programadas de barrido; todo ello haciendo uso de las ',"' \
herramientas asignadas. )

4. Cumplir con las disposiciones dadas en lo que respecta a materia de seguridad y salud
ocupacional.

5. Ofras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

b. Grado / situacién académica: No aplica.

Formacion académica 8%
a. Nivel educativa: Técnico incompleto
i

Experiencia ' \
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica {desarrcllando funciones similares yio en cargos similares yo en el
Sector Publice):

- Seis (06) mases de experiencia especifica realizando funcicnes similares el sector publice o privado

Requisitos adicionales
- Tener Brevette categoria B-lIC
- Conacimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofimética.
- Capacitacidn en mecdnica y electricidad sutomotriz.

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares on el sector plblico. Pl
o

of

&
5
5

%
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Nimero de Clasificacion: 228
Clasificacién . Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Obrero Il
| Ky
Funciones del cargo estructural:
| 1. Trastadar ol equipa de riego como motobomba, mangueras, escaleras. Entre otros. 7
Conducir la unidad motorizada; asi como verificar la captacion de agua en los canales, { !
Regar las areas verdes del distrito de manera conjunta con su ayudante. Nt

Llevar el registro diario de las zonas regadas.

Cumplir con el rol de riesgo establecldo.

Revisar la documentacion actualizada del vehiculo: SOAT, revisidn técnica, mantenimientos
preventivos y correctivos.

7. Otras funclones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion acadéemica
a. Nivel aducativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica.
Expeniencia
a, Experiencia general; Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yfo en el
Sector Pdblico):
- Seis (06} meses de expariencla ¢specifica realizando funciones similares el sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en @ sector plblico.
Requisitos adicionales

- Tener Brevette categoria B-lIC

- Capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.

SORLN
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Namero de Clasificacion: 229
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico — Apoyo SP-AP Qbrero

Funcicnes del l;argo estructural:

Arribar en las zonas de trabajo programadas y ejecutar las reparaciones que se requieran.
Hacer requerimients de accesorios para reparaciones.

Evaluar [a magnitud del dafio en las conexiones de agua de los parques e instalaciones,
Reportar a la Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Areas Verdes, del material utilizado.
Llevar el registro de las zonas atendidas.

SR OMN =

per norma expresa.

Otras funciones delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundara completa
b. Grado { situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Expariencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yfo en
Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiancia especifica realizando funciones similares el sector pablico o privado
- Seig (08) mesas de axperiancia an cargos similares en el sector publico.

Iy
E
1

H

Requisitos adicionales
Ceriificado de Formacion y/o Capacitacion en Redes de Gasfiteria
Experiencia en mantenimiento y reparacion de redes de agua y desaglie.
Certificados de capacitacién en trabajos de Gasfiteria.
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Ndmero de Clasificacion: 230
Clasificacion Sigla ! Cargo estructural
Servidor Publico = Apoyo SP-AP Obrera V (Chofer II)

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar &l funcionamiento de su vehiculo a cargo; asi como comunicar los desperfectos que se
prasenten.

2. Conducir su unidad movil cumpliendo las reglas de transito establecidas.

3. Velar por la seguridad del parsonal como de los transelntes, para evitar accldentes.

4. Prever el abastecimiento de combustible para el desarrollo de la Jomada laboral.

5. Cumplir con &l rol de riego programado.

6. Mantener la unidad vehicular asignada limpia.

7. Llevar ol registro del trabajo diario realizado.

8. \Verificar la documentacion actualizada del vehicule: SOAT, revisién técnica, mantenimientos
preventlvos y correctivos.

9. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por nomna expresa.
| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico incompleto
b. Grado { situacion académica: No aplica.
| Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo.
k. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):
- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares an el sector pablico.
Requisitos adicionales

=  Tener Brevelte categoria A-3

-  Estudios relacionados a mecénica o manejo de maquinaria pesada.

- Capacitacion en mecdnica y electricidad automotriz.
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Namero de Clasificacion: 231
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Obrero

Funciones del cargo estructural:

Abastecer de agua con las motobombas a los camiones cisternas.

Descargar en las areas verdes el agua de los camiones clsternas. ~ .
Apoyar al conductor de! vehiculo cistemna dirigiendo las maniobras para evitar accidentes. X /
Trasladar las mangueras seg(n la longitud de riego.

Revisar el combustible y aceltes de las motobombas a cargo. [ ]
Otras funciones delegadas por el jefe inmedlato, alineadas a las funciones del cargo o | '
asignadas por norma expresa. !

o

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica |
a, Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado { situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) aiio.
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones simliares ¢! sector piblico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- No aplica.
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Nuamero de Clasificacién: 232
Clasificacion Slgla | Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP ‘ Obrero VI

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar el material e insumos necesarlos para la produccion de plantas.
2. Elaborar y cumplir los planes de produccion. R
3. Preparar los sustratos para todes los estadios de las plantulas. N, A
4. Realizar desinfecciones y controles sanitarios en las Instalaciones de los viveros, X
5. Efectuar la reproduccion de plantas de forma sexual (por semillas), asexual (por parte de planta} y Y
esquejes, entre otros. 3
6. Realizar la poda de plantas para evitar anclajes; asi como a poda de formaciones.
7. Regar las plantas segln las variedades y especies de produccion.
8. Observar y realizar tratamientos correctivos para evitar dafios y retrasos en la produccion de las
plantas.
9. Llevar registros de siembra, repiques, embolsados, desarrollo bajo tinglado hasta la salida de
plantas a campo.
10. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas oD
pOr noma expresa. - §NU°B' 2N
Requisitos del cargo estructural; E ¥ {,ig_ ?',
1 23
Formacion académica _ B oEwALE §
a. Nivel educativo: Secundaria completa. 7 )’Hmo‘é &

b, Grado / sitvacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos simllares y/o en ¢

Sector Piblico): i

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funciones simllares el sector publico o privado
- Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector plblico.

Requisitos adicionales

- Conocimiento en produccién agricola.

Pagina | 254




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE m"“A'BE%ﬁk‘ggg'CAD°R
Y RIVERO
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Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Servider Pablico — Apoyo ‘ SP-AP Obrero |l

Funciones del cargo estructurai:

1. Dirigir y coordinar los servicios diarios indicados por el supervisor.

2. Controlar el cumplimiento del horario de trabalo del personal de campo, cormunicando las

incidencias a la supervision.

Verificar a diario el uso de EPPS; asi como de los implementos de seguridad en los trabajadores.

Llevar el registrg de las fichas de induccién diaria.

Apoyar en la elaboracidn de informes urgentes del érea.

Controlar el cumplimiento de los roles de riege de camiones cisternas y motocar,

Registrar todos los dias las zonas con restos verdes y programar su eliminacién, verificando su

cumplimiento.

8. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas
por norma expresa.

e

Requisitos del cargo estructural:

| b. Grado ! situacién académica: No aplica.

Formacion académica
@, Nivel educativo: Sscundaria completa.

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Experiencia

a. Experiencia general: Un ((1) afo,

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos simllares yio en el
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia especifica realizando funcionas similares el sectar piblico o privado

Requisitos adicionales
- Tener licencia de conducir para moto yfo vehiculo menor,
- Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) y/u Ofiméatica.

>
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Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacion: 234
Clasificacion Sigla Cargo estructurat
Sarvidor Pablico — Apoyo SP-AP Almacenero

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar el equipo de proteccion personal de los trabajadores obreros de la Municipalidad.

Recepcionar los uniformes de trabajo del personal obrero de la Municipalidad.

Racepcionar los protactores solares del personal obrero y de campo de la Municipalidad.

Controlar fa entrega de los EPPS y mantener el orden en la distribucién y almacenamiento de los \ /

mismos. N

Controlar la entrega de uniformes de trabajo, asi como la entrega de protectores solares a los (/)

trabajadores de la Municipalidad. '

. Ingresar al sistema Excel las entregas de los EPPS, uniformes v protectores solares.

7. Coordinar las observaciones que se deriven de las entregas de los EPPS, uniformes y protectores
solares.

8. Emitir informes sobre los resultados de las entregas y faltantes de los trabajadores.

9. Gestionar las observaciones y cambio existentes referante a las enlregas de uniformes, EPPS y
protectores solares.

10. Apoyar en resolver los requerimientos de informacién remitidos por SUNAFIL, Ministerio Pabiico
yic Contraloria.

11. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas

por norma expresa.

}!equisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educative: Técnico completo.

| b. Grado ! situacidén académica: afines ;

| Experiencia /18
4. Experiencia general: Un (01} afo. /
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ?g
Sector Fublico): X
- Sels (06) meses de experiencia especifica realizando funcionegs similares el sector piblico o privado

| - Seis {06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

BN

@

Requisitos adictionales
‘ - Conocimientos de computacion e informética (software actualizado) y/u Ofimatica.
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Y RIVERO DE CARGOS
Numero de Clasificacién: 235
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdablico — Apoyo SP-AP Asistente Administrative

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la

Oficina de Recursos Humanas; asl como raalizar el control y seguimiento, elaborando los informes

respeclivos. =5

Administrar y mantener actualizado el archivo de ks documentos emitidos v/o recibidas, N 7

Atender y efectuar llamadas telefénicas vy ragistrarias de ser el caso. -y

Apoyar en labores administrativas a la Oficina de Recursos Humanos. Vs

Tomar dictado taquigrafico y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros 3

documeantos.

Preparar y ordenar la documentacién para la flima del Jefe de la Oficina; asi como para las

reuniones en el ambito de su compsetencia,

7. Culminar en el dia los trabajos de tipec o digitacién dispuestos por la Oficina.

8. Velar por el acervo documentario existente en la Oficing, evitando a su vez la infidencia.

9. Redactar decumentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el Jefe de la
Oficina.

10. Brindar orientacién con relacion a los asuntos que le comesponda,

11. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funcionss del cargo ¢ asignadas
por norma expresa.

o

&

Requisitos del carge estructural:

Formac|én académica
a. Nivel educative: Técnico Superior completo,

b. Grado / situacién académica: Titulado carreras afines a ias funciones del cargo. // \5%

- - e — L]
Experiencia :s:} \"«ra %\
a. Experiencia general: Un (01) afio. = AF Y
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el\”, gt éf'

o Lr: a o e PR 2
Sector Publico): WW &/
- Seis (06) meses de experiencia aspecifica realizando funciones similares el sector publico o privado UsTRMIT>”

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector pablico.

Requisitos adiclonales
- Conocimientos de computacion ¢ informatica (software actualizado) y/u Ofimatica,
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Namero de Clasificacion: 236
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a proveedores y parsonal de la Municipalidad a fin de absolver seguimientos de tramitas.

2. Efectuar la enfrega de cheques por pago de descuentos por allmentos, préstamos bancarios y otros
cuando se acercan a la oficina los interesados,

3. Supervisar y verificar la foliacién, armado y orden de Comprobantes de Pago.

4. Apoyar en el depositc de cheques y trdmites menores en las (nstituciones Bancarias.

5. Atender el tramite documentario en lo que comresponde a bisquedas y emision de copias de recibos
de caja solicitados por los contribuyentes.

6. Apoyar como cajero auxiliar en temporada de Amnistia Tributaria.

7. Buscar y remitir comprobantes de pago solicitados por las diferentes areas de la Municipatidad, asi
como ser el responsable de su recuperacion y verificacion de estado situacional de los mismos
devuslios.

8.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del ca
estructural v/o area. :

rgo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo.
k. Grado / situacién académica: Titulo técnico superior de corltabilidad.

Experiancia

a. Experlencla generail: Un {01} ano.
b. Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Plblico):

- Seis (06) meses de experiencia espacifica realizando funciones similares el sector publico o privado
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sectar pablico.

Requisitos adiclonales
Conacimientos de computacién ¢ informatica (software actualizado) yfu Ofimética.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE LUIS BUSTAMANTE | MANUAL DE CLASIFICADOR

| Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 237
Clasificacidn 1 ' Sigla Cargo efetractural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Asistente Administrative
Funciones del cargo estructural; R 1
1. Apoyar en las funciones del Auxiliar Coactivo y Ejecutor Coactivo. ) /--/
2. Revigar la fomalidad de los Titulos Valores para el Inicio de los procedimientos coactivos con X
arreglo a Ley. X
3. Ingresar los sxpedientes coactivos a la base de dalos de la Subgerencia de Ejecucién Coactiva y
mantenerlo actualizado de manera diaria.
4. Proyectar resclucienes, informes y otros que sean solicitados por la Subgerencia.

5. Otras funciones delegadas por ¢l jefe inmediato, alineadas a las funciones del carge o asignadas
por Norma expresa. '

| Requisitos del cargo estructura_l:

Formacion académica
2. Nivel educativo; Universitaria completa.
k. Grade / situacién académica: Bachiller y/o Titulado en la carrera de Derecho.
Experiencia
| a. Experiencia general: Un (01) afo.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el
| Sector Pablico):
- Seis (06} meses de experiencia especifica realizando funcionas similares el sector plblico o privado
| - Seis (06) meses de experiencia en ¢argos similares en el sector publico.
| Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica.
- Conocimiento en Derecho Tributario y Administrativo.
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| Y RIVERO DE CARGOS
Namero de Clasificacién: 238
Clasificacion Sigla Cargo estructural o 1 Eg
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Notificador (\/
Funciones del cargo estructural: § e

1. Apoyar en las funciones del Auxiliar Coactivo y Ejecutor Coactivo.

2. Notificar las Resolucionas, Requerimientos y ofros, que emita la Subgerencia de Ejecucion
Coactiva en materia tributaria y no tributaria.

3. Oftras funciones delegadas por el jefe inmadiato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.
Requlsitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educative: Secundaria completa,
b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} afio.

b. Experlencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

- Seis (08) meses de experiencla especifica realizando funciones simitares el sector publico o privado
| - Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de computacién e informatica {software actualizado) yiu Ofimatica.
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