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Id seguridad: 7X#R3 del Bicentenario, de la cons.de nuestra Indep., y de la conmemoracion de las heroicas batallas de JunliarMéA fé‘?%ﬁﬂﬁ’o 2024
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 000175-2024-MDP/A [17796 - 16]

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

VISTO:

El Informe N° 120-2024-MDP/OGGRH [17796-13], de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos; v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, en concordancia con el articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, establece que los Gobiernos
Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomia que la Constitucién Politica establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, de conformidad al inc. 6) del articulo 20° concordante a lo dispuesto en el articulo 43° de la
Ley N°27972- Ley Organica de Municipalidades, reconoce al Alcalde las atribuciones como 6rgano
ejecutivo del gobierno local y como su maxima autoridad administrativa, prescribiendo asimismo que
las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo en el seno de
la entidad,;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 017-2021-MDP/A; se aprobé el Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel, el cual establece la estructura
organica, competencias y funciones de los érganos de la entidad;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, se formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”, la cual, contiene, entre otros, las reglas minimas para que las entidades puedan elaborar,
aprobar, modificar y actualizar su Manual de Clasificador de Cargos - MCC,;

Que, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es un documento de gestion institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la entidad. Asi lo define el literal c) del numeral 5.1., de la Directiva N°
006-2021-SERVIR/GDSRH, Elaboracién del Manual Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 076-2022-MDP/A, se aprob6 el Manual de Clasificador
de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel, modificado mediante Resolucién de Alcaldia
N° 139-2022-MDP/A; Resolucion de Alcaldia N° 246-2023-MDP/A 'y Resoluciéon de Alcaldia
N° 121-2024-MDPJ/A [17796-3];

Que, mediante Informe N° 120-2024-MDP/OGGRH [17796-13], del 24 de junio de 2024, la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, remiti6 a Gerencia Municipal, solicitando se compendie el
MCC original y sus tres modificaciones que refiere el considerando precedente; ACTO DE
ADMINISTRACION que no requiere la opinién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, ni
tampoco de la Oficina General de Asesoria Juridica;

Estando a lo precedentemente expuesto y en uso de las facultades conferidas en el numeral 6), del
articulo 20°, de la Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades”; el vigente Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel, aprobado por Ordenanza
Municipal N° 017-2021-MDP/A; y con el visto bueno de la Oficina General de Gestiébn de Recursos
humanos;
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 000175-2024-MDP/A [17796 - 16]
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, CON EFICACIA ANTICIPADA AL 8 DE MAYO DE 2024, EL
COMPENDIO DE MODIFICACIONES DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL, QUE ALUDE LA RESOLUCION DE ALCALDIA N°
076-2022-MDP/A, MODIFICADA POR LA RESOLUCION DE ALCALDIA N° 139-2022-MDP/A; LA
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 246-2023-MDP/A; Y, LA RESOLUCION DE ALCALDIA N°
121-2024-MDP/A [17796-3]; DOCUMENTO DE GESTION INTEGRADO QUE, DEBIDAMENTE VISADO
Y EN NOVENTA Y TRES (93) FOLIOS FORMA PARTE DE LA PRESENTE RESOLUCION.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, los anexos referidos al Manual de Clasificador de Cargos
de la Municipalidad Distrital de Pimentel que se oponga a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina General de Atencion del Ciudadano y Gestion
Documentaria de la Municipalidad Distrital de Pimentel la difusion de la presente Resolucion a las unidades
de organizacién y servidores que correspondan.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente resolucion y su anexo en el Portal Web
de la Municipalidad Distrital de Pimentel (www.munipimentel.gob.pe) y en el Portal de Transparencia
Estandar de la Municipalidad Distrital de Pimentel (www.transparencia.gob.pe). .

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Firmado digitalmente
ENRIQUE JAVIER NAVARRO CACHO SOUSA
ALCALDE
Fecha y hora de proceso: 02/07/2024 - 16:12:20

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Municipalidad distrital Pimentel, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sisgedo3.munipimentel.gob.pe/verifica/

VoBo electrénico de:

- GERENCIA MUNICIPAL
ANGELICA PATRICIA PAREDES TAVARA
GERENTE MUNICIPAL
01-07-2024 / 16:35:50

- OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
MARCO ANTONIO NECIOSUP RIVAS
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
01-07-2024 / 16:28:57

- OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
EDWARD CARDENAS DEL AGUILA
JEFE DE OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
01-07-2024 / 16:29:52
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
(MCC)

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

PIMENTEL, JUNIO 2024

DISPOSITIVO QUE :
APRUEBA RESOLUCION DE ALCALDHh N°® 076-2022-MDP/A

MODIEICA SEGUNDA MODIFI RFSOLUCIQN DE AI_CAI_D'IAI\ 245-2023-MDP/A
TERCERA MODIEI N: RESOL UCION DE ALCALDIA N°® 121-2024-MDP/A

DISPOSITIVO QUE PRIMERA MODIFIC ;C : RESOLUCION DE ALCALDIA N° 139-2022- MDP!A .
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PRESENTACION

La Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de |z Gestion del Estado” y sus modificatorias, establece los
principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion del Estado. En su articulo 4, |a citada Ley
establece como finalidad fundamental, la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para
lograr mejor atencion a la ciudadania optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su
gestion con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

La gestion de los recursos humanas requiere contar con documentos de gestidn institucional que coadyuven
a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos - MCC, permitira un mejor ordenamiento
de los cargos estructurales de la entidad de acuerdo a las necesidades y alineados a su vigente Reglamento
de Organizacién y Funciones. '

El presente Manual de Clesificador de Cargos - MCC ha sido elaborado teniendo en cuenta las politicas y
normatividad nacional y regional, asi como también los cargos aprobados y vigentes contenidos en los
documentos de gestion como el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), asi como el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF).

Este documento de gestion institucional es una actualizacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
de la Municipalidad Distrital de Pimentel, aprobado mediante Resclucion de Alcaldia N° 076-2022-MDP/A,
que compendia las modificaciones recaida en la Resolucidn de Alcaldia N° 139-2022-MDP/A, Resolucion
de Alcaldia N°® 246-2023-MDP/A y Resolucion de Alcaldia N° 121-2024-MDP/A, conforme a establecido en
la Directiva N” 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional’, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000150-2021-SERVIR-PE.
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1.1

1.2
a)

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer y ordenar por grupos ocupacionales los cargos requeridos por la Municipalidad Distrital de

Pimentel, determinando las caracteristicas y requisitos minimos a exigirse para cada tipo de cargo en
la Entidad.

.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Proporcionar al estamento responsable de la gestion de recursos humanos, la informacidn sobre las
caracteristicas y los requisitos minimos estandar, de los cargos de la entidad, para la gestion del
sistema administrativo de recursos humanos.

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo los
requisitos minimos de estos, a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos v la gestion institucional.

Identificar con precisian, los deberes y responsabilidades, asi como la formacion y experiencia para
cada cargo que requiere la Municipalidad Distrital de Pimentel.

ALCANCE

El presente Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es de aplicacion a todas las unidades de organizacion

de la
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m)

BASE LEGAL

Municipalidad Distrital de Pimentel

Y

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado y modificatorias.
Ley N° 28175, Ley Marco del empleo Piblico y modificatorias.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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 funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR *TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral”.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, que aprueba el Reglamento del régimen especial para gobiernos
locales.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo
del Estado. ‘
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Reglamento@ete
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MENTE :
Proceso de transito: Ruta para transitar al régimen de la 30057, L

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, aprugba Directiva N° 0006-2021-
SERVIR-GDSRH, denominada: "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional".

Ordenanza Municipal N® 017-2021-MDP-A, aprueba el Reglamento de)Organizacién y Funciones y la
Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Pimentel. /
Resolucion de Alcaldia N° 076-2022-MDP/A, aprueba el Ma

la Municipalidad Distrital de Pimentel.

consta de dos (2) fases: fransito de entidades publicas al regimen del Servicio Civil y transito de
servidores publicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la
Directiva N° 001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad publica al
régimen del Servicio Civil.

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de gestién de
caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de Ia entidad, sobre Ia base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o Manual
de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades
publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y

en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de |a Entidad (CPE).

Manual de Clasificador de Cargos (MCC): 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.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en el que se
describen y establecen la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las
entidades que cuenten con este documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no

pueden formularlo, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

Presupuesto Analitico de Personal (PAP). Documento de gestion institucional que sistematiza el
presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal activo
de manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular
en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto
institucional de las entidades del Sector Publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF): Es el documento técnico normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura orgénica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus
relaciones de dependencia.

Manual de Operaciones (MOP): Documento de gestion institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; |a estructura funcional de entidades
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que carecen de persaneria juridica, de corresponder; o |a estructura orgénica al interior de los 6rganos
académicos u organos desconcentrados que por la magnitud de sus operaciones o por su naturaleza
requieran de alguna organizacion interna permanente, en atencién a la normativa aprobada por el
organo rector del Sistema de Modernizacién de la Gestion Publica.

h) Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

) Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
Presupuesto del Sector Plblico.

j) Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una estructura
organica.

K) Unidad organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se desagrega
un Organo.

I) Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas
al logro de un objetivo.

m) Posicion: Nimero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que contabiliza tanto
los que se encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.

n) Situacién de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o més posiciones de un cargo
estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso pablico de méritos, a través
de una designacidn con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

o) Situacion de previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o més posiciones de un cargo estructural,
que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe, indistintamente de que se
encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

V. CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES
La clasificacion de cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel §
articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUbfigs
ocupacionales:

a) Funcionario Pﬂhlico (FP):

0 a un sector de la poblacién, desarrolla po!mcas del Estado y/o dirige, organismos o] entlddes publicas.

b) Empleado de Confianza (EC): /
Desempenia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario plblice. Se encuentra en

el entorno de quien lo designa o remueve libremente. En ningln caso serd mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad.

c) Servidor Publico - Directivo Superior (SP-DS):
Desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano, programa o proyecto; la
supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno.
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A este grupo se ingresa por concurso publico de méritos y capacidades; su porcentaje no excedera del
10% del total de empleados de la entidad. Una quinta parte de este porcentaje puede ser designada o
removida libremente por el fitular de la entidad.

d) Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ):
Desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas el ejercicio de autoridad, de atribuciones
resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en
general, aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetive, imparcial e
independiente a las personas.

e) Servidor Publico Especialista (SP-ES):
Desempefia labores de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcion administrativa.

f) Servidor Publico de Apoyo (SP-AP):
Desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

VI. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, “Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn publica de
funcionarios y directivos de libre designacion y remocién”, reglamentada mediante Decrete Supremo
N® 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos requeridos, en
concordancia el numeral 4.1 del articulo 4° del citado Decreto Supremo.

Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y depés consideraciones no especificadas en
las fichas de informacion, las cuales son requeridas en Ip§ procesos de vinculacion de personal, se
debe recurrir a o establecido en la Ley y Reglamento mghcionados.
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CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

A continuacion, se detalla los cargos estructurales con que cuenta la Municipalidad Distrital de Pimentel,
en el contexto del *Alcance” que define el presente Manual.

GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Funcionario Publico

FP

Alcalde (sa)

Gerente (2) Municipal

2

GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Empleado de Confianza

EC

Procurador (a) PUblico Municipal

Gerente (a) de Administracion Tributaria
Gerente (a) de Desarrollo Economico

Gerente (a) de Desamollo Social

Gerente (a) de Desarrolio Territorial &
Infraestruc

)

tura
Gerente (a) de Gestion Ambiental
Gerente (a) de Seguridad Ciudadana y
Gestidn de Riesgo de Desastres

Jefe (a) de la Oficina General de
Administracion

Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria\ \f

Juridica

Jefe'(a) de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documentaria.

Jefe (a) de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos

Jefe (a) de la Oficina General de
Planeamientio y Presupuesto

Sub Gerente (a) de Comercio , Licencias y
Control Sanitario

Sub Gerente (a) de Desarrollo Territorial

Sub Gerente (a) de Fiscalizacion Tributaria

)
Sub Gerente (a) de Rentas
Sub Gerente (a) de Gestion de Riesgo de
Desastres

Sub Gerente (a) de Infraestructura

Sub Gerente (a) de Seguridad Ciudadana y
Transito

Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento

Jefe:(a) de la Oficina de Contabiliodad

Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria

22
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GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Servidor Pablico
Directivo Superior

SP-DS

Jefe del Organo de Control Institucional

Sub Gerente (2) Ambiental

Sub Gerente (2) de Desarrollo Economico y
Productivo

Sub Gerente (a) de Ejecucion Coactiva

Sub Gerente (a) de Participacion y Servicios
Sociales

Sub Gerente (a) de Programas Sociales

Sub Gerente (a) de Gestion de Residuos
Solidos

Jefe (a) de la Oficina de Patrimonio

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento,
Modemizacion e Inversiones

Jefe (a) de la Oficina de Presupuesto

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de
Informacién

11

GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Servidor Publico Ejecut%vo'

SP-EJ

Ejééﬂut'or (a) Coactivo |

1

GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Servidor Piblico Especialista

SP-ES

Arquitecto |

Arguitecto |l

Arguitecio 1|

Contador Il

Coordinador (a) del Area Técnica Municipal

Especialista Administrativo |

Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo 1l

Ingeniero |

Ingeniero I

Ingeniero |1

Tesorero (2) Il

12




iﬂka GONEELES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

GRUPO OCUPACIONAL

CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL

NUMERO DE
CARGOS

Servidor Piblico de Apoyo

SP-AP

Auxiliar Cozactivo

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Chofer |

Chofer I

Guardian

QObrero de Limpieza

Pablica

QObrero Jardines

Oficinista |

Oficinista Il

Oficinista 111

Operador de Equipo

Pesado |

Operador de Seguridad

Policia Municipal

Policia Municipal Il

26

Registrador Civil |

Secretaria |

Secretaria |l

Secretaria [l

Sereno Municipal

Supervisor de Conservacion y Servicios |

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo ||

Técnico Administrativo Il

Técnico en Transporte |l

Trabajedor de Servicios |

Trabajador de Servicios I
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VIIl. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
A continuacion, por clasificacion de Cargo se detalla a nivel de cada Cargo Estructural su clasificacion,
siglas, denominacidn, principales funciones y requisitos minimos.

/ p

FUNCIONARIO PUBLICO

RAARITLIA m™e ™ SICICATS " ™A m"me RES
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
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ALCALDE (SA)
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Funcionario Publico FP ALCALDE (SA)

Funciones del cargo estructural

1) Cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos de la jurisdiccion.
2) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

) Dirigir la formulacion y scmeter a aprobacion del concejo el Plan Integral de Desarrollo Sostenible Local y el

programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir Ia ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades

establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,

debidamente equilibrado y financiado.

10) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto
en |a presente ley.

11) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente
y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido.

12) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas,
arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion
de los impuestos que considere necesarios.

13) Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus instrumentos,
dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental nacional y regional.

14) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los de personal,
los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

15) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales

y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

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

) Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios de confianza.

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

) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional del
Peru.
) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal.
) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de control.

22) Implementar, bajo responsabilidad, les recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna.
)
)
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Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la
participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales.

25) Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros de las

empresas municipales y de |as obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion
al sector privado.

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

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

uscribir convenios con otras municipalidades para |a gjecucion de obras y prestacion de servicios comen
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31) Atender y resolver los pedidos que formulen |as organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el
Concejo Municipal,

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

33) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo
No aplica.
b) Grado/ Situacion Académica
No aplica.

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

Requisitos Adicionales
- Ser ciudadano en ejercicio de sus facultades.

- Autoridad electa por sufragio popular y universal.
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GERENTE (A) MUNICIPAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Funcionario Publico FP GERENTE (A) MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

1) Dirigir, administrar y controlar la ejecucion de las politicas del gobierna local, asi como el cumplimiento de las
normas nacionales y regionales aplicables en coordinacién con las diferentes unidades de organizacion, con
el objetivo de cumplir las metas y objetivos de la municipalidad.

2) Dirigir, planificar y organizar actividades en materia de desarrollo economico y social, asi como |la adecuada
prestacion de los bienes y servicios municipales.

3) Supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado, Presupuesto
Institucional, los Estados Financieros y la Memoria Anual para presentacion a la Alcaldia y aprobacion del
Consejo Municipal.

4) Supervisar la ejecucion de los programas, contratos, convenics, obras, estudios y proyectos de inversién,
velando por el cumplimiento de las nomas, plazos y parametros de calidad establecidos.

5) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades funcionales y la aplicacion de las normas técnicas administrativas
de las unidades de organizacion, que genere implicancia en el desarrollo local.

6) Disefiar y formular propuestas de caracter presupuestal, asi como su modificacién, optimizando el
funcionamiento de la municipalidad.

7)  Planfficar, dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente.

8) Evaluary proponer la actualizacion y modificacion de los documentos de gestion de la entidad.

9) Generar propuestas normativas con implicancia positiva en el desarrollo local.

10) Suscribir contratos, convenios y acuerdos en representacién de la Alcaldia con instituciones publicas, privadas
y otros.

) Supervisar la labor de gerentes y directores generales bajo su cargo.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
13) Presentar informacién de la gestién municipal.

) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.

) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por narmativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa.

1.2) Grado / Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad; o grado de bachiller; o titulo
profesional o de segunda especialidad de Institutos o Escuelas de educacion superior, reconocidos de conformidad
con la Ley N° 30512, “Ley de Institutos y Escuefas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”.

2) Experiencia

2.1) Experiencia General

Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica

i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduccion de
personal en el sector publico o privado.

i) Dos (02) afios en puestos o cargos de direccion en el segtor plblico o privado o en su defecto en puestos o
cargos de alcalde o gerente municipal, en ambos casos coﬁéﬂe directo a la alta direccién.

iii) Dos (02) afos de experiencia en el sector publico, relacignado con el cargo por desempeiiar.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion en gestion publica o similar.
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PROCURADOR (A) PUBLICO MUNICIPAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC PROCURADOR (A) PUBLICO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion para
cumplimiento de los objetivos establecidos. .
2) Representar y defender los intereses y derechos de la entidad, ante los érganos jurisdiccionales en todos los
procesos judiciales en los que actle como demandante, demandado, denunciante o parte civil.
3) Efectuar el control y seguimiento de todos los procesos judiciales a cargo de la procuraduria, en los que actlie
como demandante, demandado, denunciante o parte civil y ante el Tribunal Constitucional.
4)  Entregar medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos de investigacion, sin
menoscabo de las funciones y acciones que correspandan al Ministerio Publico como titular de la accion penal.
5) Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en estricto cumplimiento de la normativa vigente.
6) Informar al Consejo de Defensa Juridico del Estado sobre los asuntos a su cargo y acatar sus disposiciones & fin
de cumplir con la normatividad vigente.
7) Informar mensualmente al Alcalde sobre el estado situacional de los procesos judiciales, arbitrales u otros que
estén a su cargo.
8) Coordinar con el titular de la entidad el cumplimiento v ejecucion de las sentencias que fueron contrarias a los
intereses del Estado.
9) Promover y dirigir estrategias de modernizacion que ayuden a mejorar la gestion de la unidad de organizacion.
) Iniciar los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el Concejo Municipal o el Organo de Control Institucional.
) Implementar estrategias preventivas orientadas a reducir la generacion de nuevos procesos o denuncias.
12) Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando sea convocado.
) Elaborar y remitir al Consejo de Defensa Juridica del Estado, su Memoria Anual de Gestion, hasta antes del 31 de
marzo del afio siguiente de fenecido el ejercicio.
) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
) Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.
16) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.
) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que e sean
dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo:

Los requisitos que establezca el Decreto Legislativo N® 1326 y su Reglamento.
1.2) Grado / Situacion académica:

Los requisitos que establezca el Decreto Legislativa N® 1326 y su Reglamento.
2) Experiencia

2.1) Experiencia General:

Los requisitos que establezca el Decreto Legislativo N® 1326 y su Reglamento.
2.2) Experiencia Especifica:

Los requisitos que establezca el Decreto Legislative N® 1326 y su Reglamento.
3) Requisitos adicionales 9/ r

Los requisitos que establezca el Decreto Legislativo N® 1326 y su R glanf}emo.
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GERENTE (A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacién, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Dirigir y coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la obtencién de |las rentas municipales, asi como
el control respectivo para su cumplimiento.

3) Proponer normas y procedimientos técnico - administrativos sobre rentas municipales.

4) Supervisar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de programas orientados & mejorar la captacion y
recaudacion de los Ingresos Municipales.

5) Supervisar las acciones de fiscalizacion tributaria, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

6) Supervisar las acciones de cobranza coactiva, a fin de garantizar la legalidad.

7) Supervisar los procesos de recaudacién en la entidad, cuidando el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

8) Monitorear y evaluar el comportamiento de los ingresos propios, asi como proponer estrategias y medidas para
mejorarlos.

8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11) Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

12) Supervisar la fiscalizacion y actuar como 6rgano sancionador o instructor en el mbito de su competencia y en
cumplimiento de la normatividad vigente.

13) Emitir actos resolutivos en el Zmbito de su competencia. |

14) Realizar seguimiento a la programacién anual de 12 unidad de organizacién a su cargo. /

15) Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competepicias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa. /'

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacién académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: e ruel

i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia BEpec_fica adicionales al minimo

requerido.

i) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acre

condicion de egresado.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Tres (03) afos de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pdblica y conduccién de

personal en el sector publico o privado. /

ii) Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia

especifica en gestion municipal.

iii) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempefiar.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en gestién tributaria o gestién publica o similar.

...,-\'/
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GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para él
cumplimiente de los objetivos operativos establecidos.

2)  Conducir y supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversion productivos en sus diferentes
etapas, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

3) Supervisar la gjecucion y liquidacion de proyectos productivos de su competencia.

4)  Formular y proponer politicas en materia de desarrollo econémico, en concordancia con la politica general del
gobierno nacional y los planes sectoriales.

5) Ejecutar acciones de fomento a la inversion productiva sostenible en el sectores pecuario, agricola, forestal,
apicola, acuicola, turistico, artesanal y gastronémico de la jurisdiccion.

6) Establecer relaciones de conexion con mercados para facilitar el comercio de los productos de la jurisdiccion.

7)  Organizar acciones pertinentes para el otorgamiento, control y supervision de las licencias de funcionamiento
relacionadas a las actividades economicas,en la jurisdiccion.

8) Formulary ejecutar planes de desarrollo de competitividad productiva en la jurisdiccion.

9) Dirigir y supervisar las acciones relacionadas al fomente del turismo en del distrito.

10) Programar y ejecutar acciones de apoyo directo e indirecto a los agentes econdmicos organizados, con

financiamiento, tecnologia, entre otros.

) Dirigir acciones de promocién y gestion de mercados de abastos.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

13) Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.

) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
) Supervisar la fiscalizacion y actuar como 6rgano sancionador o instructor en el ambito de su competenma y en

cumplimiento de la normatividad vigente.

16) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

17) Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.

aqugllas que le sean

18) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competenci
dadas por normativa expresa. ﬁ
Requisitos del cargo estructural /;?f"m ,9\’" 4>\
1) Formacion Académica R N 7
1.1) Nivel educativo: Superior completa \2, ‘iﬁm b
1.2) Grado / Situacidn académica: \‘Ttpw[*y
Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: e

) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afos de experiencia especifica adicionales al minimo requerido.

ii) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culmin 0 en condicion de
egresado. STRIT

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

personal en el sector publico o privado. ’
i) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestién municipal.

i) Dos (02) anos en el sector publico, relacionado con el cargu por desempefiar.
3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en desarrollo economico o gestion publica o similar.
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GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE DESARROLLO SQOCIAL

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de |a unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Conducir y supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversion de caracter social en sus
diferentes etapas, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

3) Supervisar la ejecucion y liquidacion de proyectos sociales de su competencia.

4) Promocionar politicas en materia de educacion, salud, vivienda, construccidn y saneamiento, trabajo y
promocién del empleo, asi como en aspectos relacionados con la participacion activa de la juventud y
comunidades en general, de conformidad con las politicas nacionales y planes sectoriales.

5) Coordinar la ejecucion por los entes rectores de las politicas sectoriales y el funcionamiento de los programas
de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado.

8) Supervisar la implementacion de programas sociales destinados a la lucha contra la pobreza.

7) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

8) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

8) Emitir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

10) Supervisar la fiscalizacién y actuar como érgano sancionador o instructor en el ambito de su competencia y
en cumplimiento de la normatividad vigente.

11) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacién a su cargo. |

13) Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competengias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa. },

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica :
1.1) Nivel educativo: Superior completa holn =
1.2) Grado / Situacién académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: .
i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica adlmonales al minimo
requerido.

i) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios cutmmados 0 en
condicion de egresado.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.

2 2) Experiencia Especifica

personal en el sector publico o privado.
i) Un (01) afo en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

iii) Dos (02) afos en el sector publico, relacionado con el cargo por desempenar.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en desarrollo social o gestion publica o similar.
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GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Clasificacién Siglas Cargo estructural

GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E

Empleado de Confianza EC INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para el
cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2)  Conducir y supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversion en infraestructura en sus diferentes
etapas, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

3)  Supervisar la ejecucion y liquidacion de obras y proyectos de infragstructura de su competencia.

4)  Proponer las Comisiones de recepcion de las obras que ejecuta la unidad de organizacion, por cualquier modalidad.

5)  Autorizar la expedicion de licencias de construccion.

6)  Supervisar la formulacion y actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano y de zonificacion urbana.

7). Conducir y evaluar la politica municipal en materia de habilitaciones urbanas, asentamientos humanos, vivienda,
catastro, anuncios y propaganda, en concordancia con el Reglamento Nacional de Construcciones y normas especificas.

8) Supervisar la elaboracion del catastro del distrito con fines tributarios y de planificacion urbana.

9)  Supervisar el desarrollo de las acciones relacionadas con los procesos de la gestion del riesgo de desastres.

10) Supervisar las acciones de planificacion y prevencion de riesgos de desastres.

11) Supervisar |a elaboracion del mapa de riesgo de desastre del distrito.

12) Supervisar los procesos de atencion inmediata ante desastres por fenémenos naturales o provocados.

13) Supervisar el cumplimiento de las paliticas y planes de semaforizacion, y sefializacion de vias pablicas con la finalidad
de mantener la seguridad de peatones y conductores.

14) Supervisar la ejecucidn de las actividades técnicas del transporte publico de pasajeros y carga en el ambito de Ia

municipalidad,

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

17) Emitir opinidn técnica y presentar :nformacmn en asuntos que son materia de su competencia.

) Supervisar la fiscalizacién y actuar como 6rgano sancionador o instructor en el ambito de su competencia y en

cumplimiento de la normatividad vigente.

19) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.

20) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

21) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas
por normativa expresa. =

Requisitos del cargo estructural o‘siihf"?}\
1) Formacion Académica N

1.1) Nivel educativo: Superior completa
1.2) Grado / Situacion académica: e I
Titulo profesional universitario o algune de los siguientes equivalentes: o
|) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica adicionales al minim equerido.
ii) Grado de bachiller otorgada por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o encondicion de egresado.
2) Experiencia:
2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.
2.2) Experiencia Especifica:
i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y conduceion de personal en el sector
publico o privada.
iy Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o la equivalencia siguiente:
a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en gestion
municipal,
iii) Dos (02) afios en el sector plblico, relacionada con el cargo por desempedar, ZLIDAD

3) Requisitos Adicionales PN -\
i) Colegiado y habilitado. . . ;'é GERENCIA %
i) Capacitacion en gestion de inversiones o gestien publica o similar. '~ MUNICIpa; ~
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GERENTE (A) DE GESTION AMBIENTAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE GESTION AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de |a unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Supervisar las acciones de relacionadas a la gestion integral de riesgo de desastres, a fin de garantizar la
limpieza y el tratamiento de residuos sélidos de la ciudad.

3) Supervisar las acciones relacionadas a la gestién ambiental y los recursos naturales, a fin de garantizar un
ambiente saludable a la poblacion.

4) Supervisar las acciones de mantenimiento de parques jardines y éreas verdes en la ciudad, a fin de cuidar los
parques y areas verdes en la ciudad.

5) Formulary proponer politicas y normas en materia de ambiental, en concordancia con la normatividad nacional
y regional.

6) Conducir y supervisar la formulacién, disefio y ejecucion de proyectos de inversion en materia ambiental, en

concordancia con los dispositivos legales vigentes.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9) Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10) Supervisar la fiscalizacion y actuar como 6rgano sancionador o instructor en el dmbito de su competencia y
en cumplimiento de la normatividad vigente.

11) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia. =

12) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

13) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competengias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa. /

Requisitos del cargo estructural @7{%

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacion académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes:
i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica ad ‘|onales al minimo
requerido.

i) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o en
condicién de egresado.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:
i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacuonados a la gestion municipal, gestion pabligd y conduccién de
personal en el sector publico o privade.
ii) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

i) Dos (02) anos en el sector plblico, relacionado con el cargo por desempeniar.
3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en gestién ambiental o gestion publica o similar.
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GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Clasificacion Siglas Cargo estructural
i —— EC GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y GESTION
P DE RIESGO DE DESASTRES

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacién, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2)  Supervisar |as acciones de gestion de riesgo de desastres, a fin de disminuir el riesgo potencial o gestionar un
desastre ocurrido en la poblacion.

3)  Supervisar las acciones de gestion de seguridad ciudadana, a fin de cuidar el orden y generar la seguridad en
la poblacion.

4)  Supervisar |as acciones de transito y transportes en la jurisdiccion, a fin de asegurar el cumplimiento normativo
en la materia.

5) Formular y proponer politicas y normas en materia de seguridad ciudadana, gestion de riesgo de desastres y
transporte, en concordancia con la normatividad nacional y regional.

6) Conduciry supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversion respecto a gestion de riesgo

de desastres, seguridad ciudadana y transportes en sus diferentes etapas, en concordancia con los

dispositivos legales vigentes.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9)  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10) Supervisar la fiscalizacion y actuar como 6rgano sancionador o instructor en el ambito de su competenc y

en cumplimiento de la normatividad vigente. )

1) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia. .

2) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo. /

13) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del @mbito de sus competencjas y /5quellas que le

sean dadas por normativa expresa. P

Requisitos del cargo estructural X ek

1) Formacion Académica '

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacion académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes:

i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica adicionales al minimo requerido.

iiy Grado de bachiller otorgado por universidad y eStudios de maestria, acreditando estudios culminados o en condicion de
egresado.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) anos.

2 2) Experiencia Especifica

personal en el sector publico o privado. _
i) Un (01) afic en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

iii) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempeiar.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en seguridad ciudadana, gestion de desastres o gestion publica o similar.
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JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para el
cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2)  Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria y
abastecimiento, asi como las tecnologias de informacion, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

3) Formular y proponer las politicas, normas y procedimientos intemos o proyectos institucionales, segtn
corresponda, que permita la articulacion d.? los objetivos institucionales con las unidades de organizacion de la
entidad.

4) Dirigir y gestionar la ejecucion de recursos de la entidad sobre la base de una gestion por resultados y por procesos
en la entidad.

5) Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas y financieras de la entidad.

6) Participar, en coordinacion con la unidad de organizacion de Planeamiento y Presupuesto, la gestion
presupuestaria y el Planeamiento Estratégico de la entidad, a fin de mejorar la gestion institucional.

7)  Promover y dirigir propuestas de innovacion y modernizacion de la gestion en el ambito de su competencia.

8) Gestionar la estrategia informética, supervisando su implementacién para contribuir con el cumplimiento de los
abjetivos institucionales.

9) Supervisar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, asi como los procesos de control
patrimonial y los servicios generales en la entidad.

10) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

11) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

13) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

14) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

18) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aguellas que le sean
dadas por normativa expresa. SGDATT N

Requisitos del cargo estructural . = VBT

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacion académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes:
1) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) affos de experiencia especifica adicionales al minimo requerido.

i) Grade de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o en condicion de
egresado. AR

2) Experiencia: Sy B
2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica: 'P,,“W”
i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccid personal en el
sector publico o privado. ;
if)y Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o la equivalencia siguiente:
a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en
gestion municipal.

i) Dos (02) aios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempefiar.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en sistema administrativo de tesoreria o contabilidad o recursos humanos o abastecimiento o similar.

LASIFICADOR DE CARGQOS - MCC
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JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Clasificacion Siglas Cargo estructural

JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Asesorar a la Alta Direccion y demas unidades de organizacion sobre las materias juridico legales que se
requieran para el desarrollo de la gestion institucional, asi como emitir opinion sobre las consultas que le sea
formulada.

3) Formular y revisar propuestas normativas que le sean remitidas por las unidades de organizacion, a fin de
garantizar |a legalidad de la informacion.

4) Participar en la formulacién de politicas; asi como proponer y promover la implementacion de iniciativas para
contribuir en la modernizacion de la gestion institucional.

5) Emitir opinion Juridica o elaborar o participar en la formulacion de proyectos de actos administrativos y actos
de administracion sobre asuntos que se sometan a su consideracién, visandolos cuando corresponda.

6) Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la entidad,
a fin de dar soporte juridico en el desarrollo y aplicacion de las mismas.

7) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, asi como establecer vinculos de coordina 'n en

representacion de la entidad.

) Gestionar la compilacion, concordancia y sistematizacion de la legislacion de competencia de la

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

0) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. .

1) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

2)

3)

Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquela . que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacioén académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: GACC
i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afos de experiencia especifica adicionales al minimo requerido.
ii) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o en condicion
de egresado. ﬁ%\‘

2) Experiencia: onr §
2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:
i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conducgié
sector publico o privade.
ii) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o la equivalencia 5|gLI|ente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en
gestion municipal. 4

iii) Dos (02) anos en el sector publico, relacionado con el cargo por desempeniar.

3) Requisitos Adicionales

i) Colegiado y habilitado.

ii) Capacitacién en derecho administrativo, derecho civil o similar.
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JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

3
FOMES CONZALES

Clasificacién Siglas Cargo estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL
HTIPEARBRE Coniie Ex CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Funciones del cargo estructural

1)  Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.
Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de apoyo al Consejo Municipal y la Alcaldia.
Citar a los regidores a las sesiones de Concejo Municipal, conforme al Reglamento Interno del Consejo.
Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Actas de las Sesiones de la Municipalidad.
Proponer normas necesarias para agilizar los procesos del sistema administrativo documentario.
Proyectar acuerdos y ordenanzas, asi como decretos y resoluciones.
Programar, dirigir, evaluar y controlar el procedimiento administrativo documentario.
Conducir las acciones de fedatariado en la municipalidad.
Conducir las acciones de transparencia y acceso a la informacién publica.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

13)

14)
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Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacién académica:
Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: o

i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica~agémnales al minimo
requerido.

i) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estuchos culminados o en
condicion de egresado.

2) Experiencia:
2.1) Experiencia General:
Cuatro (04) afios.
2.2) Experiencia Especifica:
i) Tres (03) anos de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestién piblica y conduccién de
personal en el sector pablico o privado.
ii) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector pablico o privado o la equivalencia siguiente:
a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia

especifica en gestién municipal.

iil) Dos (02) afos en el sector publice, relacionado con el carg{por desempenar
3) Requisitos Adicionales

Capacitacién en gestion publica o similar.
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JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Clasificacién Siglas Cargo estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE GESTION DE
Empleado de Confianza EC RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural

1) Fermular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para el cumplimiento
de los objetivos operativos establecidos.

2) Formular lineamientos y politicas internas para la gestion de los servidores civiles de |a entidad en el marco de los procesos
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

3) Dirigir la implementacion y ejecucion de los procesos que conforman los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos dentro de la entidad que ayuden a cumplir los objetivos institucionales.

4)  Gestionar el plan de recursos humanos de la entidad para la articulacion con el Plan Operativo Institucional, politicas y normas
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

5) Dirigir y supervisar la aplicacién de la normativa, lineamientos y metodologia de los procesos de disefio y administracion de
puestos, conforme a las necesidades de las unidades de organizacion y los objetivos institucionales.

6) Eslablecer y gestionar estrategias para los procesos de gestion del rendimiento, gestion del desarrallo y capacitacion de los
servidores civiles de la entidad.

7) Promover politicas y estrategias para mantener un buen ambiente de trabajo, propiciando Ia innovacion de los servidores
civiles de la entidad.

8) Promover y dirigiriniciativas orientadas a modernizar y agilizar la gestion de recursos, desarrollando pautas para la eliminacion
y simplificacion de procedimientas administrativos.

9) Establecer vinculos de coordinacion interna con las unidades de organizacion de la entidad y otras entidades, en materia de
recursos humanos.

10) Gestionar los registros y procesos disciplinarios que corresponda aplicar a los servidores civiles, a través de la Secretaria
Tecnica de los érganos instructores del procedimiento administrativo disciplinario, de conformidad con normatividad vigente.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad. 3

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

) Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
14) Emitir actos resolutivos en el @ambito de su competencia.
9)
6)

Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo. 7 |

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le s¢a dagfas por
normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural e F M ON
1) Formacién Académica . 'é\
1.1) Nivel educativo: Superior completa i S

1.2) Grado / Situacién académica:

Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: ~
1) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica adicionales al minimo feq
li) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o en condicioh de egresado.
2) Experiencia: \

2.1) Experiencia General:

Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Tres (03) anos de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y canduccion de personal en el sector
publico o privado.

i) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o Ia equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en gestion
municipal.

iii) Dos (02) afos en el sector publice, relacionado con el cargo por desemperiar.
3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en sistema administrativo de recursos humanos o similar
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JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTQ Y

Empleado de Confianza EG PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para el
cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, entre otros documentos de planificacion, en coordinacion con las
unidades de organizacion de la entidad.

3) Liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en materia presupuestaria y de planeamiento estratégico, acorde
con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de la entidad.

4) Gestionar convenios, acuerdos de cooperacion interinstitucional y de cooperacion técnica internacional para el desarrollo
de lajurisdiccion de la entidad.

5) Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto publico, inversion
publica y de modernizacion del estado, para la adecuada gestion de los recursos presupuestales de la entidad.

6) Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia, para el desarrollo
institucional de la entidad.

7)  Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el ambito de su competencia
para contribuir en el desarrollo de los diferentes procesos de la entidad.

8) Gestionar los procesos de la inversion publica y programacién multianual, en el marco de la normativa vigente,

9) Conducir y coordinar la ejecucion de acciones para la gestion del conocimiento e innovacién en la entidad.

10) Gestionar los procesos de Presupuesto Participativo Anual, en el marco de la normatividad vigente.

11) Dirigir la elaboracion, presentacion y socializacion de la memoria anual, estados presupuestales y financieros anuales,
entre otros documentos de evaluacion de la entidad. '

12) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

13) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

14) Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competéncia

15) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

16) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargp.

17) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competefcia
por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa
1.2) Grado/ Situacién académica: R (T
Titulo profesional universitario o alguno de los siguientes equivalentes: \ NGu e
i) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia especifica adicionales al minimo requerido.
it) Grado de bachiller otorgado por universidad y estudios de maestria, acreditando estudios culminados o en condicion de egresado.
2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Cuatro (04) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y conduccion de personal en el sector plblico
o privado.

ii) Un (01) afio en puestas o cargos de direccion en el sector plblico o privado o la equivalencia siguiente:

a) Experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en gestion
municipal,

iii) Dos (02) anos en el sector publice, relacionado con el cargo por desempefiar.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en sistema administrativo de presupuesto plblico o modernizacién de la gestion publica o inversiones o planeamiento o
similar,
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SUB GERENTE (A) DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
: SUB GERENTE (A) DE COMERCIO, LICENCIAS Y
Empleado de Confianza EC CONTROL SANITARIO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operatlvo procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades referidas al otorgamiento de licencias de las
actividades econémicas de Ia jurisdiccion.

3) Emitir y suscribir los certificados de licencia municipal de funcionamiento, las autorizaciones para la ubicacién
de avisos y publicidad exterior, las autorizaciones para el desarrollo de actividad comercial en via plblica y
otras que sean de su competencia.

4) Programar, dirigir y ejecutar acciones de control del comercio ambulatorio, erradicando la ocupacién de la via
publica y veredas, a fin de evitar la inseguridad peatonal y congestionamiento vehicular dentro de la
jurisdiccion, de acuerdo a las normas nacionales y municipales vigentes.

5) Programar, dirigir y ejecutar acciones preventivas y de fiscalizacién en materia de higiene, ordenamiento de
acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de productos alimenticios y alimentos preparados; asi
como en materia del control de pesos y medidas; el acaparamiento, la especulacion y la adulteracion de
productos alimenticios y de servicios.

6) Programar y ejecutar acciones de control para detectar y controlar el expendio de productos falsificados,
adulterados, ilegales y aquellos cuya comercializacion se encuentre prohibida por Ley.

7) Administrar y supervisar los mercados municipales de abastas, y centros turisticos velando por su limpieza,
higiene, mantenimiento de sus instalaciones, equipamiento y guardiania.

8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

9) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10) Emitir opinion tecnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11) Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacién a su cargo.

12) Conducir la fiscalizacién e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
pracedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano inst tor\,

13) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia. ‘

14) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

us competencias y aquellas que le

1) Formacion Académica S Uo‘%\
1.1) Nivel educativo: Superior completa. 5 4 E3
1.2) Grado [ Situacion académica: 0N, ,pnfﬁ
Titulo profesional universitario. N Yoo
2) Experiencia; }\’(
2.1) Experiencia General: \ :

Tres (03) afios.

2.3 Experiencia Especifica:

1) Dos (02) afios en el sector publico, relacionago con el cargo por desempenar. \\o;
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal & cargo no menor de un (01) af

3) Requisitos Adicionales

Capacitacién en gestion pablica ¢ similar.
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SUB GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SUB GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidas,

2) Programar, ejecutar, controlar y supervisar los procesos de planificacion territorial y catastro, en el marco de
la normatividad vigente.

3) Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar los planes de desarrollo urbano y territorial en la jurisdiccion de la
entidad, en el marco de la normatividad vigente.

4) Programar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas a catastro en la ciudad.

5) Programar, dirigir y controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos de |a ubicacion y buen uso de la
publicidad exterior.

6) Programar, elaborar o actualizar, el catastro distrital, con fines tributarios y de habilitacién urbana.

7) Garantizar |a respuesta que corresponda a toda solicitud o consulta formulada por el usuario relacionado a
temas catastrales o de planificacion del urbanismo, de conformidad con la normatividad vigente.

8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

9) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

12) Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
procedimiento administrativo sancionador en calidad de 6rgano instructor.

13) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

14) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa
1.2) Grado / Situacion académica: = Y
Titulo profesional universitario. '

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afos.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempeniar.
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con persghal a cargo no menor de un L%) ano.

3) Requisitos Adicionales

1) Colegiado y habilitado. '

ii) Capacitacion en manejo de programa CAD o similar.
iil) Capacitacion en urbanismo o similar.
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SUB GERENTE (A) DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SUB GERENTE (A) DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de |a unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Programar, coordinar, controlar las acciones de control y fiscalizacion tributaria en la entidad, conforme a la
normatividad vigente.

3) Elaborar planes de fiscalizacion para detectar contribuyentes omisos o contribuyentes con sub valarizaciones
al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

4) Supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictamenes o multas administrativas
o tributarias en estricto cumplimiento de la norma.

5) Programar y ejecutar campafas de fiscalizacion para lograr una adecuada recaudacion de tributos.

6) Coordinar el cruce de informacion valiosa para la entidad con instituciones plblicas y privadas, para optimizar
el proceso de fiscalizacion tributaria.

7) Revisar peri¢dicamente a los contribuyentes que gocen de inafectacion, exoneracién o
beneficios tributarios.

8) Revisar y calificar las fichas de fiscalizacion, actas de inspeccion y requerimiento impuestas para emitir
resoluciones de determinacion o de multas por adeudos a la obligacion sustancial.

9) Gestionar los servidores bejo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11) Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

13) Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
procedimiento administrativo sancionador en calidad de 6rgano instructor.

14) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

15) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica S/ QPDADTS
1.1) Nivel educativo: Superior completa /é? Ve Re™®
1.2) Grado / Situacién académica: k‘z i
Titulo profesional universitario. ! <, .
2) Experiencia: RIENTEA

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desemperiar.
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
3) Requisitos Adicionales

Capacitacion en fiscalizacion tributaria, administracion tributaria o similar.

fj:‘.x
7

\.\Cir":]‘

et
A




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

ATHIN 130 ¥NTD

SUB GERENTE (A) DE RENTAS

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SUB GERENTE (A) DE RENTAS

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.
2)  Programar, coordinar, controlar y supervisar la recepcion, registro y pracesamiento de obligaciones tributarias
y de rentas municipales, conforme a la normatividad vigente.
3) Programar, coordinar, controlar y supervisar el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria en la
entidad. \
4)  Supervisar la correcta actualizacion de las cuentas corrientes de los contribuyentes en relacion al proceso de
recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.
5) Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para la determinacién de las
tasas municipales y el regimen de arbitrios aplicados a los contribuyentes.
6) Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencion de expedientes y documentos relacionados con
procedimientos contenciosos y no contenciosos en materia tributaria.
7)  Programar, coordinar y dirigir las actividades de cobranza ordinaria de la deuda tributaria,
administrada por la municipalidad.
8) Elaborar los reportes de saldos de cuentas por cobrar por concepto de contribuciones y tasas en forma
mensual, y coordinar su conciliacion con las unidades de organizacién competentes.
9) Remitir, a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva, los valores tributarios debidamente notificados, no
reclamados en 20 dias habiles previa verificacion de su exigibilidad.
10) Remitir a la Subgerencia de Contabilidad informes mensuales de emisién, recaudacion y saldos de cuentas
por cobrar.
11) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de £U competencia.
14) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion
)
)

Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.

su [cargo.
Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sys competencias y aguellas que le
sean dadas por normativa expresa. /

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica
1.1) Nivel educativo: Superior completa

ol i N
1.2) Grado / Situacion académica: i —
Titulo profesional universitario. S

P

2) Experiencia:

2.1 Experiencia General:
Tres (03) afios

2.2 Experiencia Especifica:
i) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempenar. >
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacidn en administracion tributaria o similar.
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SUB GERENTE (A) DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Clasificacion Siglas Cargo estructural

SUB GERENTE (A) DE GESTION DE RIESGO DE

Empleado de Confianza EC DESASTRES

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operatwo procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Dirigiry supervisar las actividades del proceso integral de estudio y planeamiento de la Defensa Nacional y de
la gestion de riesgo y manejo de las emergencias y desastres, para garantizar la gestion de riesgos, atencion
de dafios y atencion primaria a damnificados y afectados.

3) Ejercer las funciones de Secretario Técnico de la Plataforma de Defensa Civil.

4) Gestionar los almacenes de respuesta a emergencias, conforme a la normatividad.

5) Programar y ejecutar actividades de Gestion de Riesgo de Desastre, en coordinacion con todos los sectores
de la sociedad civil y organismos del Estado.

6) Establecer estrategias de atencién en coordinacion con la compafiia de bomberos, Policia Nacional del Pert
y otras instituciones publicas y privadas.

7) Capacitar y preparar a la poblacion escolar y laboral respecto al comportamiento en una situacion de
emergencia.

8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

S) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

12) Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
procedimiento administrativo sancionador en calidad de ¢ organo instructor.

13) Emitir actos resolutivos en el dmbito de su competencia. |

14) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del mbito de sup competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa. /ﬂ

Requisitos del cargo estructural AVPRB
1) Formacién Académica A T
1.1) Nivel educativo: Superior completa . RANGIA 3
1.2) Grado / Situacion académica: O i ’:"\/.{

Titulo profesional universitario.
2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:
Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:
i) Dos (02) afios en el sector pablico, relacionado con el cargo por desempefiar. 25
li) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) ano a partir de
la obtencion del grado de bachiller.

3) Requisitos Adicionales

Capacitacidn en gestién de riesgos de desastres o defensa civil o gestion plblica o similar.

1Y
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SUB GERENTE (A) DE INFRAESTRUCTURA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC SUB GERENTE (A) DE INFRAESTRUCTURA
Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de |a unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Programar, ejecutar y supervisar los programas y proyectos de infraestructura autorizadas, en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Piblica, a cargo de entidad.

3) Programar y supervisar la elaboracion de estudios de inversion relacionada a infraestructura, en el marco de
la normatividad vigente.

4) Programar y garantizar la supervision de la ejecucion de programas y proyectos de infraestructuras, asi como
de los estudios de inversion, en el marco de la normatividad vigente.

5) Programar, ejecutar y supervisar la liquidacién de los programas Yy proyectos de infraestructura autorizadas,
en el marco de la normatividad vigente,

6) Planificar y participar en los procesos de adquisicion o contratacion de bienes y servicios para la ejecucion de
obras por administracion directa y encargo.

7) Consolidar los requerimientos de bienes y servicios y equipos para la ejecucién de obras por contrata,
consignadas en el Plan Anual de Contrataciones.

8) Participar en el control de calidad, referidos a pruebas de los trabajos y materiales utilizados en la ejecucion
de obras.

9) Dirigir y establecer los cronogramas para Ia ejecucion de las obras de ingenieria que ejecute en la entidad bajo
la modalidad de administracion directa.

10) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

11) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

13) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizaCian & su cargo.

14)

15)

Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia. ,
Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambifo de sus competencias y aquellas que le

sean dadas por normativa expresa. 1
Requisitos del cargo estructural o O
1) Formacion Académica ‘é-‘:; __ é‘“ 2\
1.1) Nivel educativo: Superior completa IS lewa )
1.2) Grado / Situacion académica: "o ) ”g;;/
Titulo profesional universitario. |
2) Experiencia: Lo

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector publico, relacionado con el cargo por desempefiar,
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
3) Requisitos Adicionales

i) Colegiado y habilitado.

i) Capacitacion en manejo de programas CAD o similar.
iii) Capacitacidn en gestion publica, inversiones o similar.

3
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SUB GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

SUB GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y

Empleado de Confianza EC TRANSITO

Funciones del cargo estructural

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2. Programar, dirigir, controlar y supervisar las acciones relacionadas a la seguridad ciudadana y transito en la

jurisdiccion.

Elaborar el plan de seguridad ciudadana y proponerla al comité distrital de seguridad ciudadana.

Participar en operativos conducidos por la municipalidad u operativos conjuntos con la Policia Nacional,

gobernacion, fiscalia, en el marco del cumplimiento de la normatividad municipal.

Programar actividades de seguridad ciudadana, en coordinacion con los sectores correspondientes.

Promaover |a capacitacion e instruccion como estrategia formativa de los serenos.

Proponer un programa de implementacion del servicio de serenazgo municipal.

Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

9. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10. Emitir Opinion tecnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11. Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

12. Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, € iniciar el
precedimiento administrativo sancionador en calidad de drgano instructor.

13. Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

14. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

L os

o~ ovn

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica 2
1.1) Nivel educativo: Superior completa ?
1.2) Grado / Situacion académica: |
Titulo profesional universitario.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector publico, refacionado con el cargo por desempefiar.
ii) Experiencia como jefe, coordinador de eqmpo 0 similar con personal a cargo no menor de un 01) ano.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion en seguridad ciudadana o transito o similar.
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC JEFE (A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacién, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidas.

2) Planificar, ejecutar y controlar los procesos de programacion, ejecucion de contrataciones y administracion de
contratos, en estricto cumplimiento con las normas de contrataciones vigentes y disposiciones internas de la
entidad.

3) Formular y ejecutar el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la entidad, proponiendo sus
modificaciones y realizando evaluaciones periddicas de éste, para la consecucion de las metas operativas de
forma alineada al presupuesto y plan operativo institucional.

4)  Administrar y controlar el funcionamiento de los programas de seguridad, mantenimiento de la infragstructura
y actives de la entidad, gestion de los seguros inherentes a su cargo, para proveer las condiciones de trabajo
necesarias al personal de la entidad.

5) Gestionar la informacion interna y externa con entidades y diversos actores de la cadena de abastecimiento
de la entidad, cumpliendo metas y en el marco normativo vigente.

6) Elaborary proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias para la gestién del

abastecimiento institucional.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

8) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10) Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.

11) Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa ¢
1.2) Grado / Situacion académica:

Titulo profesional universitario.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General;

Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

) Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o de especialista, coordinador/a o
supervisor/a, con dos (02) afios adicionales de experiencia especifica en gestion municipal.

i) Dos (02) afios en el sector plblico en funciones similares.

3) Requisitos Adicionales
i) Contar con Certificacion del Organismo Supemsoké Igs Contrataciones con el Estado (OSCE) vigente.
ii) Capacitacion en contrataciones del estado no mefior dé 100 horas académicas. ¥ i \
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC JEFE (A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural

1)  Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Gestionar los procesos y actividades de la gestion de la contabilidad de la entidad, de conformidad con la
normativa vigente sobre la materia.

3) Coordinar e implementar las medidas correctivas a la gestion administrativa, financiera, contable y tributaria
de las actividades relacionadas con los examenes de auditoria interna ¢ externa.

4)  Gestionar la informacion referente a las obligaciones tributarias aplicables a la entidad, en
cumplimiento de plazos y normatividad vigente.

5) Conducir el proceso de registro contable de los compromisos de la entidad, como pago a proveedores, viaticos,
pago de planillas y otros, en el del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-SP, de conformidad

6) Formular y emitir los estados financieros y presupuestarios al 6rgano rector, de acuerdo a la normatividad
vigente.

7)  Ejecutar las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo y almacén, en
coordinacion con las unidades de organizacion que corresponda.

8) Ejecutar arqueos de fondos y valores de manera inopinada.

8) Dirigir y supervisar la fase de ejecucion presupuestaria en la fase que corresponde a su area.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12) Emitir opinion técnica y presentar informagion en asuntos que son materia de su competencia.

)
)

Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacion académica:

Titulo profesional universitario.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afos.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector pablico, relacionado con el cargo por desempefiar.
ii) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afo.
3) Requisitos Adicionales

) Colegiado y habilitado.

if) Capacitacion en el Sistema Administrativo de Contabilidad o similar. ||
i) Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Administracién Finarfciera (Ff,IAF).

ANUAL DE CLASIFICADOR D!
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operative, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Supervisar y conducir la ejecucion financiera del gasto en la fase de girado, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Plblico — SIAF-SP, para efecto del pago de obligaciones al personal,
proveedores, tributarios, terceros, entre otros, de la entidad.

3) Planificar y dirigir la programacioén, ejecucién y evaluacion de los procesos de tesoreria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente.

4) Supervisar las actividades para recaudar, registrar en el SIAF-SP, depositar y conciliar los ingresos captados
por la entidad.

5) Gestionar las actividades bancarias por toda fuente de financiamiento en la entidad, en concordancia con la
normativa vigente del Sistema Nacional de Tesoreria.

6) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para el control, registro y custodia de fondos en efectivo, de los
titulos valor y otros documentos valorados, en custodia de la entidad con el fin de salvaguardarlos y su posterior
distribucion.

7) Efectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento de las normas
del sistema nacional de control y de los dispositivos legales vigentes, en la ejecucion de los pagos y
obligaciones de la entidad.

8) Supervisar y controlar los fondos de caja chica de la entidad.

9) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia d Sy competencia.

12) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de s% cornpetenuas y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica

1.1) Nivel educativo: Superior completa
1.2) Grado / Situacion académica:
Titulo profesional universitario.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Tres (03) anos.

2.2) Experiencia Especifica:

i) Dos (02) afios en el sector publico, relacionago con el cargo por desempeiar.
i) Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afo.
3) Requisitos Adicionales

i) Colegiado y habilitado.

if) Capacitacion en el Sistema Administrativo de Tesoreria o similar.

iif) Capacitacién en el uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCCH



E
o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

NIE GOMZAL

£
L

JEFE (A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Se”idorgfsgﬁgf)”ec“"o SP-DS JEFE (A) DEL GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural

1) Ejercer la funcidn de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion y elaboracion
del informe de auditoria.

2) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las
recomendaciones formuladas en los resultados de |a ejecucién de los servicios de contral.

3) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control
posterior.

4) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyenda al auditor encargado el jefe
de comision y al supervisor de auditoria.

5) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con el
nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca de |a eficiencia y
eficacia en los resultados del control gubernamental.

6) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccion de la entidad
a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

7) Realizar la evaluacion del desempenio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

8) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los
mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

9) Requerir de forma sustentada, ante |a entidad o la CGR, la asignacion o contratacion de personal, y los
recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ninglin
caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacién o asignacion de nuevo personal para
reemplazar al existente en el OCI, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

10) Asignar las funciones y responsabilidades.conforme a la organizacion interna del OCI, los niveles y categorias
del personal a su cargo.

11) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de |a entidad,
segun corresponda.

12) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

13) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de
acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N* 010-
2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Repiiblica y
de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica de Personal de la
entidad o del Departamento de Personal la unidad orgénica que haga sus veces de la CGR, segln
corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, segun la normativa vigente.

14) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de confidencialidad
y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el gjercicio de sus funciones.

15) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las
disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la
convocatona en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo

stablecido en el articulo 29" del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
uaiqmer proceso de seleccidn de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.

[
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16) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la
capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u ofras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

17) Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas
por la CGR. '

18) Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OC, debiendo destinarios exclusivamente
a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

18) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de I
Funcion Pblica.

20) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 010-
2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y
de los Organos de Control Institucional’.

21) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI. En caso
se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del OC|
respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

22) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

23) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacion del personal del OC
y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

24) Otras funciones asignadas por la Contraloria General de la Republica, conforme a ley.

Reguisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica

1.1) Nivel educativo: :

Los que establezca la Contraloria General de la Republica (CG).
1.2) Grado / Situacion académica:

Los que establezca la Contraloria General de la Replblica (CG).

2) Experiencia

2.1) Experiencia General:

Los que establezca la Contraloria General de la Republica (CG).
2.2) Experiencia Especifica:

Los que establezca la Contraloria General de la Republica (CG).

3) Requisitos adicionales
Los que establezca la Contraloria General de la Republica (CG).
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SUB GERENTE (A) AMBIENTAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

L SP-DS | SUB GERENTE (A) AMBIENTAL
uperior

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Programar, coordinar, controlar y supervisar los planes, politicas, programas y proyectos en materia ambiental,
en concordancia con otros niveles de gobierno.

3) Programar, coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas al cuidado de areas verdes, parques
y jardines, contribuyendo a la buena imagen de Ia ciudad.

4) Programar y ejecutar programas de educacion ambiental e investigaciones para la conservacion del medio
ambiente.

5) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar la aplicacion de la politica municipal para la preservacion de la
ecologia y mejoramiento del medio ambiente en |a jurisdiccion.

6) Disefiar y ejecutar programas de forestacion y reforestacion de espacios plblicos, laderas de cerros y otros
espacios urbanos disponibles.

7) Elaborar el inventario de parques y jardines.

8) Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisién de humoes, gases, ruidos y deméas elementos
contaminantes de la atmosfera y el ambiente, en calidad de 6rgano instructor.

9) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11) Emitir opinion tecnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.

13) Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar €l
procedimiento administrativo sancionador en calidad de rgano instructor.

14) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.

1) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:;
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en ciencias agropecuarias, ciencias ambientales o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios
b) Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en el sector publico.
Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.

Requisitos Adicionales
- Capg gestion ambiental-o similar.
fn 2 i
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SUB GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

Clasificacion Siglas Cargo estructural 3
Servidor Publico Directivo SP-DS SUB GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICQ Y
Superior ' PRODUCTIVO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2)  Programar, dirigir, controlar y supervisar las acciones orientadas a promover la inversion productiva sostenible
en las principales actividades econdémicas del distrito de la jurisdiccion.

3) Formular, ejecutar y evaluar el plan de fomento del turismo.

4) Formular, planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones y proyectos de fomento del desarrollo de las
actividades turisticas, de artesania, pesca artesanal, productivas, y de servicios promoviendo el desarrollo de
la micro y la pequefia empresa. .

5) Supervisar las actividades para la puesta en valor y promocion de los activos turisticos en la jurisdiccion
distrital.

6) Programar y ejecutar acciones de fortalecimiento del sector empresarial con énfasis en la micro y la pequefia
empresa.

7) Programar y ejecutar acciones que fomenten el cooperativismo y ofras formas societarias como forma de
incrementar la competitividad productiva.

8) Programar, organizar y ejecutar acciones de promocion de la adquisicién y consumo de productos generados
en la jurisdiccion.

9) Promover mecanismos de acercamientos a mercados de los principales productos generados en el territorio.

10) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

11) Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.

12) Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

13) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

14) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

15) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado / Situaciéon Académica:
Bachiller en economia, turismo, ciencias agropecuarias o carreras afines.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afos
b) Experiencia Especifica:
- Dos (02) afios en el sector plblico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.

Requisitop A
- Ca 80 desarrollo productivo o similar.
3

(‘? .
= %
=1

Adicionales
v




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

o =
Finnk A QU

SUB GERENTE (A) DE EJECUCION COACTIVA

Clasificacién Siglas Cargo estructural

S - SP-DS | SUB GERENTE (4) DE EJECUCION COACTIVA

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.
2) Programar, coordinar, controlar y supervisar las acciones, diligencias y estrategias del procedimiento de
ejecucion coactiva, de naturaleza tributaria y no tributaria, en la entidad.
3) Programar, coordinar, controlar los actos de ejecucién forzosa y las medidas cautelares previas o preventivas,
conforme la normatividad vigente.
4) Controlar la exigibilidad de los diferentes titulos ejecutivos o valores fributarios y actos de sancion
administrativa en la entidad.
5) Realizar acciones de comunicacion de ejecutoria coactiva y posterior ejecucién de actos de coercion para el
cumplimiento de obligaciones incumplidas, conforme a ley.
) Garantizar el cumplimiento a las resoluciones del Poder Judicial y del Tribunal Fiscal, respecto a la materia.
) Garantizar el registro de las ejecuciones diligenciadas, e informar a las areas interesadas sobre Sus acciones.
8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
10) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
11) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.
12) Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.
13) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: .
Superior completa.
b) Grado / Situacién Académica;
Bachiller en derecho, administracion, economia, ingenieria o carreras afines.

Experiencia:
a) Experiencia General;
Tres (03) anos
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en el sector piblico.
Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
Requisitos Adicionales
- Capacitacidn en ejecucién coactiva, administracion tributaria o similar.
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SUB GERENTE (A) DE PARTICIPACION Y SERVICIOS SCCIALES

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo 3P.DS SUB GERENTE (A) DE PARTICIPACION Y SERVICIOS
Superior 1 SOCIALES

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Formular, proponer e implementar normas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte, recreacion,
defensa y promocion de los derechos ciudadanos, en concordancia con las normas vigentes.

3) Formular, proponer y aplicar normas para la concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestion
municipal.

4) Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los ambitos de
educacion, cultura, deporte y recreacién y salud.

5) Supervisar la organizacion e implementacion del servicio de la Unidad Local de Empadronamiento — ULE, de
Defensoria Municipal de los Niflos y Adolescentes -DEMUNA, del Centro Integral del Adulto Mayor — CIAM,
de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

6) Supervisar la promocion y organizacion de cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a los
nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

7) Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y alcoholismo y crear
programas de erradicacion en coordinacion con el gobierno regional,
pudiendo contar con cooperacion internacional.

8) Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor, propiciando
espacios para su participacion en el nivel de las instancias municipales.

9) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.

13) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

14)

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del dmbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en derecho, ciencias sociales o carreras afines.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios
b) Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en el sector pablico. .
- Experiencia como Jefe, coordinader de equipe o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.

Requisitgs Adicionales
- Copgol en gestion publica a-similar..

4
ASIFICADOR DE CARGOS - MCC
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SUB GERENTE (A) DE PROGRAMAS SOCIALES

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Senidor gﬁggﬁgf”w“’o SP-DS | SUB GERENTE (A) DE PROGRAMAS SOCIALES

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2)  Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando la calidad y focalizacion
de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local.

3) Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado, propios y
transferidos, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de oportunidades y el
fortalecimiento de la economia regional y local.

4)  Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de
leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia.

5) Supervisar el funcionamiento de la Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad - OMAPED,
de acuerdo con las normas legales vigentes.

6) Implementary controlar las acciones necesarias para la proteccion, participacion y organizacion de los vecinos
con discapacidad, de acuerdo con la normativa de la materia.

7)  Promover y concertar la cooperacion publica y privada en los distintos programas sociales
locales.

8) Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacién, gestion y
vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacion en riesgo.

9) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

1) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

13) Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

14) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en economia, administracion, ingenieria, ciencias sociales o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios
b) Experiencia Especifica:
Dos (02) anos en el sector publico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
Requisités\Adicionales
- G pa\;i_@cic’m en gestion pl:lb-HC_E\a o similar.
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SUB GERENTE (A) DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDGS

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP.DS SUB GERENTE (A) DE GESTION DE RESIDUOS
Superior SOLIDOS

Funciones del cargo estructural

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2. Programar, coordinar, controlar y supervisar las actividades de gestion de residuos solides, desde la
recoleccion, limpieza, transporte y disposicién final.

3. Dirigir la elaboracion y ejecutar el plan de manejo de residucs, para la gestion eficiente de los residuos de su
jurisdiccion, en concordancia con los planes del sector.

4. Supervisar y fiscalizar el manejo de los residuos de demolicion o remodelacion de edificaciones en el &mbito
de su competencia.

5. Implementar programas de segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de residuos solidos, facilitando la
valorizacion de los residuos y asegurando una disposicion final técnicamente adecuada.

6. Elaborary ejecutar programas de formalizacién de las personas, operadores y demas entidades que intervienen
en el manejo de los residuos solidos sin las autorizaciones correspondientes.

7. Supervisar y fiscalizar las actividades de los recicladores o asociaciones de recicladores, a fin de garantizar el
cumplimiento normativo.

8. Planificar y ejecutar acciones de educacion y sensibilizacion dirigida a la poblacién en general sobre manejo
eficiente, eficaz de los residuos.

9. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12, Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.

13. Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
procedimiento administrativo sancionador en calidad de 6rgano instructor.

14. Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

15. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en administracion, economia, ingenieria ambiental, sanitaria o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afos
b) Experiencia Especifica:
- Dos (02) afios en el sector publico.
- __Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal 2 cargo no menor de un (01) afio.

Requisitos Adigionales
- Capaditacion en gestion de residuos solidos o gestion publica o similar.
'--.\ -
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE PATRIMONIO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Se”idorgfggﬁgro”e‘:“m SPDS | JEFE (A) DE LA OFICINA DE PATRIMONIO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Formular, ejecutar y controlar las actividades de registro, control, administracion y cautela del patrimonio
mobiliario e inmobiliario de la entidad, manteniendo actualizado su inventario patrimonial, asi como la
asignacion individual de bienes patrimoniales a los servidores civiles.

3) Programar y ejecutar las actividades de administracion, supervision y disposicion de los bienes de propiedad
de la entidad y de los que se encuentran bajo su supervision.

4) Formular y proponer lineamientos de politicas, planes y programas de la administracién de bienes
patrimoniales de la entidad.

5) Realizar el registro, incorporacion y actualizacion al inventario institucional de los bienes adquiridos por la
entidad, para la remision a la superintendencia nacional de los bienes estatales segln catalogo nacional de
bienes del estado y fasciculos aprobados.

6) Ejecutar inspecciones técnicas velando por el uso, seguridad y la custodia de bienes muebles en coordinacion
con el personal encargado de cada unidad de organizacién de la entidad.

7) Proponer, ejecutar y supervisar el saneamiento o regulacion legal, técnica y administracion de los bienes
patrimoniales de |a entidad.

8) Realizar la conciliacion patrimonial de la entidad, en coordinacion con las unidades de organizacion
involucradas para tal fin.

8) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

10) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,

11) Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

12) Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.

13) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacién Académica:
Bachiller en contabilidad, economia, administracién, ingenieria o afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios
b) Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en el sector pablico.
Experiencig/€omo jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
Requisitos Adicina[e‘p




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

AGHEIN 120 ¥HD

JEFE (A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, MODERNIZACION E INVERSIONES

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS JEFE (A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO,
Superior s MODERNIZACION E INVERSIONES

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativa, procesos y procedimientos de la unidad de organizacién, para
el cumplimiento de los objetivas operativos establecidos.

2) Planificar, ejecutar y supervisar el desarrollo de los procesos de planificacion, modernizacién e inversiones de
la gestion piblica en la entidad, en concordancia de los sistemas administrativos de planeamiento,
modernizacion de la gestion publica e inversiones.

3) Conducir y realizar el seguimiento a los procesos de planificacion, modernizacion e inversiones, a fin de
contribuir el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4) Elaborar y supervisar la construccién de los instrumentos de planificacion de la entidad, como Plan de
Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional, planes sectoriales, Plan Operativo Institucional,
entre otros planes, de conformidad con la normatividad vigente.

5) Elaborar y supervisar la elaboracién de los instrumentos de gestion necesarios para el funcionamiento de la
entidad, en el marco de la normatividad vigente.

6) Ejecutar y evaluar el enfoque de gestion por procesos, simplificacion administrativa, gestion de la calidad,
transparencia y participacion ciudadana para contribuir en la mejora continua de la entidad.

7) Elaborar la memoria anual de la entidad, informes de evaluacion de planes y otros, a fin de contribuir a mejorar
la gestion institucional con una cultura de planificacion.

8) Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la fase de programacion multianual del ciclo de inversion en
la entidad.

9) Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la entidad, en coordinacion con las unidades
formuladoras (UFs) y unidades ejecutoras de inversiones (UEls) respectivas, presentandolo al titular en su
condicion de drgano resolutivo para su aprabacion, en concordancia con las politicas territoriales y sectoriales.

10) Proponer al titular de la entidad los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos, incluidos aquellos en
continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PMI, en concordancia con la
planificacion y la disponibilidad y proyecciones presupuestales correspondientes.

11) Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI de la entidad.

12) Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion priorizada.

13) Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas
sobre los proyectos de inversién a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento plblico mayores a un (01) afio 0 que cuenten con el aval o garantia financiera del Estado,
solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion en el PMI,

14) Registrar a los ¢rganos de la municipalidad que realizaran las funciones de UFs y UEIs, asf como a sus
responsables, en el aplicativo que disponga la Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones.

15) Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando
reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la entidad.

16) Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de
Inversiones. _

17) Realizar |a evaluacion ex post de los proyectos de inversién, \que cumplan con los criterios que sefiale la

Direccion General de Programacion Multianual de Invers; os resultados se registraran en el Banco de
. e
Inversiones. VA

18) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
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19) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

20) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

21) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

22) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en administracion, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afics en el sector publico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.

Requisitos Adicionales .
- Capacitacién en planeamiento, modernizacién o inversiones en el sector puablico.
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

R gﬁsg‘r’igf’”‘?““"“ SP-DS | JEFE (A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Planificar, ejecutar y supervisar el desarrollo de los procesos de presupuesto pablico, en sus diferentes fuentes
de financiamiento, de conformidad con la normatividad vigente.

3) Ejecutar las certificaciones presupuestales a requerimiento de las unidades de organizacion competentes, en el
marco de las normas vigentes de la gestién presupuestal.

4) Formular y evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura de la entidad, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales y de conformidad con la normativa vigente.

5) Proponer normativa, herramientas, instrumentos o metodologias para el sequimiento y evaluacion de politicas,

planes, presupuesto en la entidad.

) Asesorar a las unidades de organizacién que lo requieren en materia presupuestal.

) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9) Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.

11) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del 4mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

6
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Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica;
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afos
b) Experiencia Especifica: -
- Dos (02) afios en el sector pablico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de un (01) afio.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion en presupuesto plblico.
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JEFE (A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS JEFE (A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
Superior INFORMACION

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operatives establecidas.

2) Formular, ejecutar y controlar el plan gobierno electrénico, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

3) Proponer y ejecutar proyectos tecnoldgicos de desarrollo de sistemas de informacion.

4) Dirigir y organizar la arquitectura del sistema, crear modelos de datos, componentes y documentos de
especificaciones de interfaces.

5) Administrar y coordinar el desarrollo de nomas de control de acceso y de los procesos de seguridad de I
informacion y equipos tecnolégicos de la entidad.

6) Elaborar y proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesaria para la gestion de
tecnologias de informacion institucional.

7) Gestionar la inteligencia de negacios en concordancia con los objetivos institucionales.

8) Supervisar la operatividad de los equipos de computo, aplicativos informaticos y redes de comunicacion de la
entidad, asi como realizar las coordinaciones con los proveedores vinculados y el monitoreo de sus contratos
para el mantenimiento operativo de los servicios en la entidad.

9) Supervisar el parque tecnolégico de la entidad, asi como realizar las coordinaciones con los proveedores
vinculados y el monitoreo de sus contratos para el mantenimiento operativo de los productos informéticos en la
entidad.

10) Brindar soporte técnico a los usuarios finales, elaborar informes técnicos y documentos relacionados a las
tecnologias de informacidn.

1) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
2) Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.
13) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
4) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.
5) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa. y
b) Grado/ Situacién Académica: /
Bachiller en ingenieria de sistemas, ingenieria mformat:c ingenieria de com,pulamon o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios (3
b) Experiencia Especifica:
Dos (02) anos en el sector pubhoo

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en aplicativos de uso del sector piblico.
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EJECUTOR (A) COACTIVO
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ EJECUTOR (A) COACTIVO

Funciones del cargo estructural

1) Iniciar su procedimiento de cobranza coactiva, previa notificacion de la municipalidad.

2)  Suscribir las demandas para que el infractor cumpla con abonar la suma puesta en cobranza coactiva, bajo el
apercibimiento de embargo.

3) Supervisar, aplicar y verificar la exigibilidad de la deuda tributaria o la ejecutabilidad de los actos
administrativos que ameritan ejecucion forzosa, conforme a Ley.

4)  Adoptar las medidas cautelares conforme a ley, respecto de las obligaciones pecuniarias establecidas en los
actos administrativos tributarios y no tributarios emitidos por las unidades de organizacion correspondientes.

5)  Admitir, resolver las demandas coactivas y ejecutar conforme a ley las resoluciones que se emitan.

6) Ejecutar las garantfas otorgadas en favor a la administracion municipal, en el modo y forma de Ley.

7)  Suspender el funcionamiento de cobranza coactiva en los casos que corresponda.

8) Participar en laimplementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su competencia.
9) Emitir opinién técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.

10) Otras funciones que le asigne el inmediatp superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le

sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica;
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado / Situacion Académica:
Titulado en derecho.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afos
b) Experiencia Especifica:
- Minimo un (01) afio en el sector publico.

Requisitos Adicionales
- Colegiado y habilitado
- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso
- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion Plblica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa o falta grave laboral.
- Tener conocimignto y experiencia en derecho administrativo y/o tributario
- No tener ninguna otra compatibilidad sefialada porA®8y.
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ARQUITECTO |
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ARQUITECTO |

Funciones del cargo estructural

Disefar obras diversas de arquitectura.

Disefiar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas.

Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacién de proyectos.

Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los estructurales, sanitarios, electronicos, urbanisticos y otros.
Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

-~ U WD =

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulo profesional Universitario de Arquitecto.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector pblico o privado.

3) Requisitos Adicionales
i) Colegiado y habilitado.
ii) Capacitacion minima, en los Gltimos 10 afios, de 40 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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ARQUITECTO Il
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ARQUITECTQ I
Funciones del cargo estructural 1

1 Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas proyectos urbanisticos y otros.
Estudiar y aplicar nuevas tecnicas de arquitectura.

Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

Supervisar los trabajos de construccion con sujecién a los planes y especificaciones técnicas aprobadas.
Asesorar en el campo de la especialidad.

Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Proyectar bocetos arquitectdnicos especializados.

8 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencias.
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Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulo profesional Universitario de Arquitecto.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales
i) Colegiado y habilitado.

ii) Capacitacion minima, en los Gltimos 10 afos, de 50 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.

bl
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ARQUITECTO Il
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ARQUITECTQ Il

Funciones del cargo estructural

1) Elaborar y proyectar los planos catastrales y tematicos, asi como establecer programas de actualizacion
catastral, empleando los sistemas de informacion geogréfica y de conformidad con la normatividad.

2) Registrar y mantener al archivo actualizado, catalogado € intangible de los planos urbanos, terrenos rusticos
y eriazos del distrito.

3) Realizar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en campo, asi como el proceso periddico de
actualizacion catastral. '

4) Ejecutar las inspecciones oculares a fin de proyectar informes técnicos correspondientes sobre subdivisiones.

5) Resolver de expedientes sobre rectificacion de ficha catastral a fin de dar atencion a los documentos
administrativos presentados ante la unidad de organizacién.

6) Atender las solicitudes de certificados de numeracion, certificados de jurisdiccion, visacion de planos,
constancias de posesion, constancias negativas de catastro.

7) Elaborar informes técnicos respecto a la situacion fisico legal de los limites de propiedad de los inmuebles, a
fin dar atencion a los documentos presentados por los ciudadanos.

8) Participar en la elaboracion del Plan Vial Urbano.

9) Participar en la implementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su competencia.
10) Emitir opinion técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.
11) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado / Situacion Académica:
Titulado en arquitectura.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) afios
b) Experiencia Especifica:
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos Adicionales
Colegiado y habilitado.
- Capacitacion en el uso de programas CAD o georreferenciacion o similar.
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CONTADOR Il
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES CONTADOR Il

Funciones del cargo estructural

1. Efectuary verificar los saldos y ajustes de las cuentas para elaborar los estados financieros.

2. Revisar y visar los registros administrativos en el sistema integrado financiero para consolidar la informacion
contable.

3. Ejecutary validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones complementarias para
cumplir con los procesos contables.

4. Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual
para conocer la situacién economica de la entidad.

9. Revisar la consolidacion de cuentas de enlace para respaldar la consistencia de la informacion financiera de
la entidad.

6. Elaborar notas contables de registro patrimonial y balance constructivo, los anélisis de las cuentas, hojas de
trabajo mensual para la integracion contable.

7. Elaborar y remitir los estados financieros y presupuestarios en el médulo web de la direccion general de
contabilidad publica para la integracion contable.

8. Elaborar propuestas para la mejora continua de los procesos de contabilidad.

9. Consolidad los inventarios de existencias y de activos fijos para la gestion contable.

10. Consolidar y revisar documentos de sustento de las actividades realizadas por las unidades de organizacion
involucradas para realizar las recomendaciones del Organo de Control Institucional.

11. Participar en la implementacion y mejora de los sistemas propios de |a entidad, en materia de su competencia.

12. Emitir opinion técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.

13. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambita de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Titulo en contabilidad.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) afios.
b) Experiencia Especifica:
- Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico.
Requisitos Adicionales
- Colegiado y habilitado.
- Capacitacion en el Sistema Administrativo de Contabilidad o similar.
- Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Administrativo Financiera (SIAF)
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COORDINADOR (A) DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Pablico Especialista SP-ES COORDINADOR (A) DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

1) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de organizacion, para
el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

2) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia técnica a las juntas administradoras de servicios de
saneamiento del distrito. 1

3) Programar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas a la supervision de la prestacion,
mantenimiento, ampliacion y mejora del sistema y la calidad del servicio de agua, alcantarillado y saneamiento
basico, en la zona urbana y rural.

4) Evaluar, en coordinacion con el sector salud, la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento.
5) Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

6) Rendir cuentas por [0s recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

7)  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

8) Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.

9

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Bachiller en ciencias de |a salud, ingenieria, economia o carreras afines.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) afios '
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en el sector publico.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en gestién de agua y saneamiento rural o gestion pablica o similar,
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Funciones del cargo estructural ;

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
procedimientos de los Sistemas Administrativos.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

6 Ofras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencia.

an s w Mo

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa

1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulo profesional Universitario en Administracion, en Ingenieria, en Contabilidad, en Abogacia o en Economia.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

'2.2) Experiencia Especifica;

Un (01) afio en puesto similar en el sector pablico o privado.

3) Requisitos Adicionales .
Capacitacion minima, en los Ultimos 10 afios, de 40 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l
Funciones del cargo estructural

1 Planificar las acciones y actividades de los sistemas administrativos a cargo de la unidad de organizacion, en
estricto cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia.

2 Asesorar a las demas unidades de organizacion, cuando lo requieran, en materia de su especialidad.

3 Ejecutar administrativas y técnicas propias de su competencia de la unidad de organizacion, en calidad de
especialista y de conformidad con la normatividad vigente.

4 Revisar y evaluar técnicamente la documentacion que ingresa a la unidad de organizacién y emitir opinion
sobre su procedencia, de conformidad con la normatividad vigente.

5 Realizar coordinaciones y gestiones a instituciones publicas y privadas sobre la materia de su competencia y
en beneficio de la entidad.

6 Evaluar las actividades técnicas que correspondan a la unidad de organizacion, en concordancia con la
normatividad vigente.
7 Realizar seguimiento a los convenios de la entidad que se encuentren a cargo de la unidad de organizacion,
a fin de garantizar el cumplimiento de los términos del mismo.
8 Participar en laimplementacion y mejora de los sistemas propios de |a entidad, en materia de su competencia.
Emitir opinion técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.
10 Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural
1) Formacion Académica:
1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Bachiller en administracion, contabilidad, economia o carreras similares.
2) Experiencia:
2.1) Experiencia General:
Dos (02) arios.
2.2) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en puesto similar en €l sector publico o privado.
3) Requisitos Adicionales
Capacitacién minima, en los Ultimos 10 afios, de 50 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

Funciones del cargo estructural

1 Supervisar las funciones del Especialista Administrativo 1.
2 Planificar las acciones y actividades de los sistemas administrativos a cargo de la unidad de organizacion, en
estricto cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia.
3 Asesorar alas demés unidades de organizacion, cuando lo requieran, en materia de su especialidad.
4 Ejecutar actividades administrativas y técnicas propias de competencia de la unidad de organizacién, en
calidad de especialista y de conformidad con la normatividad vigente.
5 Revisar y evaluar técnicamente la documentacion que ingresa a la unidad de organizacion y emitir opinion
técnica sobre su procedencia, de conformidad con la normatividad vigente.
6  Realizar coordinaciones y gestiones a instituciones piblicas y privadas sobre la materia de su competencia y
en beneficio de |a entidad.
7 Evaluer las actividades técnicas que corresponden a la unidad de organizacion, en concordancia con la
normatividad vigente.
8 Realizar seguimiento a los convenios de la entidad que se encuentren a cargo de la unidad de organizacion,
a fin de garantizar el cumplimiento de los términos del mismo.
9 Participar en la implementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su competencia.
10 Emitir opinion técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.
11 Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del 4mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural
1) Formacion Académica:
1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacién Académica:
Bachiller en administracion, contabilidad, economia o carreras similares
2) Experiencia:
2.1) Experiencia General:
Tres (03) afios.
2.2) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en puesto similar en el sector publico o privado.
3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los ultimos 10 afios, de 60 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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INGENIERO |
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES INGENIERO |

Funciones del cargo estructural

Ejecutar proyectos y programas segin su especialidad.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras, segiin su especialidad.
Participar en estudios de factibilidad de obres, inversiones y proyectos de explotacion e industrializacién.
Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos, asi como las bases de licitaciones.
Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre las areas especializadas de la ingenieria que le compete.
Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al dmbito de sus competencias.

~ O O B LMD —

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulo profesional Universitario en Ingenieria.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector pablico o privado.

3) Requisitos Adicionales
) Colegiado y habilitado.
ii) Capacitacién minima, en los Gltimos 10 afios, de 40 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES INGENIERO ||

Funciones del cargo estructural :

Estudiar presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su ejecucion.

Formular proyectos de inversion para |a ejecucion de programas de ingenieria especializada.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de
ingenieria.

6 Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

7 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

o1 BN —

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulo profesional Universitario en Ingenierfa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector plblico o privado.

3) Requisitos Adicionales \
) Colegiado y habilitado.
ii) Capacitacion minima, en los ltimos 10 afios, de 50 horas relacionadas a las funciones por desempenar.
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INGENIERO Ill
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Pablico Especialista SP-ES “ INGENIERO Il

Funciones del cargo estructural

1) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision, recepcion y liquidacion
de abras de inversion publica.
2) Ejecutar actividades de coordinacion, fiscalizacion y supervision de obras inherentes ala unidad de organizacion
de su competencia.
3) Convocar, en el &mbito de su competencia a reuniones de trabajo con los supervisores de obra, asi como con
los contratistas, para verificar avances de obra y la problematica existente.
4) Elaborar expedientes técnicos para la ejecucién de obras de inversion, asi como proponer los terminos de
referencia para la evaluacion de los proyectos.
5) Absolver consultas y modificaciones relacionadas con el expediente técnico de obra que se pudiesen presentar
durante su ejecucion, y remitir el informe técnico para la consideracion y modificacion del consultor.
6) Elaborar evaluaciones, disefios, calculos y presupuesto de proyectos de ingenieria civil, inherentes al area de
SuU competencia.
7) Supervisar, dirigir. coordinar y controlar gl personal, materiales, equipo y maquinaria en el proceso de
construccion de obras que la institucién ejecuta.
8) Coordinar los procesos precontractuales y de contratacion pablica.
9) Asesorar, ejecutar, dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento y reparacion de obras en funcionamiento.
10) Programar actos de entrega - recepcién de la obra,
11) Participar en la implementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su competencia.
12) Emitir opinion técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.
13) Otres funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior completa.
b) Grado/ Situacion Académica:
Titulado en Ingenieria Civil
Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) anos
b) Experiencia Especifica:
- Minimo un (01) afio en el sector plblico.
Requisitos Adicionales

- Colegiado y habilitado. [ "|
- Capacitacion en el uso de programas CAD o georrefgtenciagion o similar,
/
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TESORERO (A) Il
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES TESORERO (A) Il

Funciones del cargo estructural

1. Efectuary verificar los saldos y ajustes de las cuentas para elaborar los estados financieros.

2. Realizar la ejecucion financiera del gasto en la fase de girado, en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera del Sector Publico —SIAF-SP, para efecto del pago de obligaciones al personal, proveedores,

tributarios, terceros, entre otros de la entidad.

Ejecutar y evaluar los procesos de tesoreria de la entidad, de conformidad con la normativa vigente.

4. Realizar las actividades para recaudar, registrar en el SIAF-SP, depositar y conciliar los ingresos captados por
la entidad.

5. Gestionar las actividades bancarias por toda fuente de financiamiento en la entidad, en concordancia con la
normatividad vigente del Sistema Naciongl de Tesareria.

6. Realizar control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento de las normas del

sistema nacional de control y de los dispositivos legales vigentes, en la gjecucion de los pagos Yy obligaciones
de la entidad.

7. Controlar los fondos de caja chica de |a entidad.

8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
9
1
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. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia,
0. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Titulado en contabilidad.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en gestién publica.

3) Requisitos Adicionales

I} Colegiado y habilitado. X

ii) Capacitacion en el Sistema Administrativo de Tesoreria o similar.

lii) Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Administrativo Financiera (SIAF)
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AUXILIAR COACTIVQ
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP » AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo estructural

1) Prestar apoyo en todas las funciones que realiza y ejecuta el Ejecutor Coactivo.

Dar fe de los actos en los que intervienen en el ejercicio de sus funciones.

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
) Recepcionar la informacién de los contribuyentes notificados con copia &l &rea de servicio.
10) Notificar al deudor tributario con el mandato de ejecucion en los plazos establecidos.

11) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentra del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

)
2) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
3)  Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el despacho del ejecutor coactivo.
4)  Proyectar resoluciones de acotacion de multas.
5) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo.
6) Suscribir las notificaciones, actas de embargo, y demas documentos que lo ameriten.
)
)

o
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Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Superior incompleta.
b) Grado/ Situacién Académica:

Acreditar por lo menos seis (06) semestres de estudios concluidos en derecho, contabilidad, economia,
administracion o afines.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico.

Requisitos Adicionales

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

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién Pablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa o falta grave laboral.

- Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o

- segundo de afinidad.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada pgf Tey.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucidn de procesos técnicos de un sistema administrativo.
Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archive correspondiente

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencias.
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Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Bésica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afos.

2.2) Experiencia Especifica: A

Un (01) afio en puesto similar en el sector plblico o privado.

3) Requisitos Adicionales
i) Capacitacion minima, en los Gltimos 10 afios, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempeiar,
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CHOFERI

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP CHOFER |

Funciones del cargo estructural

1 Conducir automéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas urbanas.
Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Informar sobre las necesidades de herramientas, accesorios y piezas de la unidad a su disposicion.
Velar por la limpieza, lavado y lubricado de piezas y accesorios de la unidad a su disposicion
Prepara informes sencillos sobre el desarrollo de trabajo realizado.

Efectuar viajes interprovinciales cercanos, de ser necesario.

Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

WO O~ WM

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Basica regular.
1.2) Grado / Situacién Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afo en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales

i) Capacitacion minima, en los Gltimos 10 afios, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
ii) Licencia de conducir vigente, minimo: Clase “A” categoria .
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CHOFERII

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP CHOFER Il

Funciones del cargo estructural

1) Conducir vehiculos motorizados para el transporte del personal, equipos, materiales u otros bienes de la
entidad.

2)  Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo o correctivo
del vehiculo a su cargo para |a operatividad funcional de |a unidad vehicular.

3) Mantener reserva sobre los asuntos tratados en su entorno para velar por la confidencialidad de los mismos.

4)  Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5) Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo para los fines
administrativos pertinente.

6) Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo para
mantenerio operativo,

7)  Comunicar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de
siniestros para el funcionamiento y operatividad del vehiculo a su cargo.

8) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Basica regular.
b) Grado/ Situacion Académica:
Secundaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) anos.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- Licencia de conducir profesional habilitada con |a categoria minima para transporte de personal.
- Capacitacion en reglas de transito o similar.
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GUARDIAN
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Pablico de Apoyo SP-AP , GUARDIAN

Funciones del cargo estructural

1) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidas.

2) Revisar la seguridad de las instalaciones, cercos, muros, puertas y cualquier situacion que
pongan en riesgo al personal, bienes e instalaciones de los establecimientos institucionales asignados; asi
como verificar el estado de las instalaciones eléctricas de seguridad, candados y otros que corresponda.

3) Apoyar en actividades en las unidades de organizacién por instrucciones del jefe superior, siempre y cuando
a juicio no afecte las labores de vigilancia, esto incluye apoyo en todas las labores que se desarrollan.

4)  Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y vehiculos de |a institucién.
o) Llenar bitacoras y reporte diario sobre actividades, observaciones, irregularidades detectadas en el turno.

6) Informar de forma permanente las ocurrencias atipicas ocurridas en el local o establecimiento asignado.

7)  Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

8)

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica: Modificacién de requisitos
a) Nivel Educativo:
Basica regular.
b) Grado/ Situacion Académica: :
Primaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afo.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- No se requiere.
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OBRERO DE LIMPIEZA PUBLICA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico de Apoyo SP-AP OBRERO DE LIMPIEZA PUBLICA
Funciones del cargo estructural

1) Ejecutar labores de barrido y acopio de los residuos sélidos en la bolsa de las calles, avenidas, alamedas y
parques.

) Realizar el mantenimiento diario de los Gtiles y herramientas a su cargo.

) Apoyar y auxiliar a conductores de camiones compactadares recolectores de residuos sélidos.

) Limpiar y laver vehiculos del area u otros de la entidad.

) Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar y barrer.

)
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Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

|

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Basica regular. ;
b) Grado/ Situacién Académica:
Primaria completa.
Experiencia;
a) Experiencia General:
Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.
Requisitos Adicionales
- No se requiere.
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OBRERO DE JARDINES

Clasificacién Siglas : Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP OBRERO DE JARDINES

Funciones del cargo estructural

1) Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas y vias plblicas que tienen plantaciones de flores, gras,
arbustos y arboles.

2) Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.

3) Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.

4) Realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y similares.

5) Realizar el cuidado y mantenimiento de viveros administrados por la municipalidad.

6) Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

7) Ofras funciones que le asigne el inmediato, superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Basica regular.
b) Grado / Situacion Académica:
Primaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- No se requiere.
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OFICINISTA |
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP OFICINISTA |

Funciones del cargo estructural

1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.

2 Redactar comunicaciones a partir de proveido u otro documento.

3 Informar a servidores y publico en general sobre los procedimientos que cumple la unidad donde labora.
4  Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Béasica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afos.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector piblico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacidn minima, en los Ultimos 10 arios, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

OFICINISTA I
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP « OFICINISTA I

Funciones del cargo estructural

1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

2 Llevar la archivista de |a unidad de organizacién.

3 Efectuar calculos y liquidaciones diversas de los servidores y la propia unidad de organizacion.
4 Digitar documentos administrativos de la unidad donde labora.

5 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Basica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afics.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) ano en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los ultimos 10 afios, de 20 horas relacionadas a las funciones por desempenar.
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OFICINISTA I
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP OFICINISTA Il

Funciones del cargo estructural

Supervisar ylo ejecutar labores complejas de la unidad de organizacion.

Administrar |a correspondencia y/o informacién de la unidad de organizacion.

Elaborar informes de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionas con sus actividades.

Realizar control de las labores de caracter administrative.

Efectuar calculos y liquidaciones diversas de los servidores y la propia unidad de organizacion.
Digitar documentos administrativos de la unidad donde labora.

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al ambito de sus competencias.

o~ DD O~ P —

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Basica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Tres (03) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) ano en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los Ultimos 10 afios, de 30 horas relacionadas a las funciones por desempenar.
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OPERADOR DE EQUIPO PESADO |
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Pablico de Apoyo SP-AP OPERADOR DE EQUIPO PESADO |

Funciones del cargo estructural

1 Efectuar la verificacion del estado de condiciones operativas de la maquinara a emplear.

2 Conducir mezcladoras y chancadoras y equipos similares.

3 Reportar todas las ocurrencias en el libro Bitacora bajo su responsabilidad.

4 Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la maquinaria asignada.

5 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al dmbito de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Basica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector pablico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los ltimos 10 afics, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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OPERADOR DE SEGURIDAD
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP OPERADOR DE SEGURIDAD

Funciones del cargo estructural
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Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidas.

Revisar la seguridad de las instalaciones, cercos, muros, puertas y cualquier situacion que pongan en riesgo
al personal, bienes e instalaciones de los establecimientos institucionales asignados; asi como verificar el
estado de las instalaciones eléctricas de seguridad, candados y otros que corresponda.

Apoyar en actividades en las unidades de organizacion por instrucciones del jefe superior, siempre y cuando
a juicio no afecte las labores de vigilancia, esto incluye apoyo en tedas las labores que se desarrollan.
Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y vehiculos de la institucion.
Llenar bitacoras y reporte diario sobre actividades, observaciones, irregularidades detectadas en el tumo.
Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:

Basica regular.

b) Grado/ Situacion Académica:

Primaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:

Un (01) afio.

b) Experiencia Especifica:

No se requiere.

Requisitos Adicionales

- No se requiere.
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POLICIPAL MUNICIPAL
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP POLICIA MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

1)

Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones y notificaciones por
infracciones a las disposiciones municipales segin el Reglamento de Sanciones Administrativas de
Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

Apoyar al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacién, adulteracion
y acaparamiento, omato, sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por la entidad.

Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la normatividad municipal y en casos de emergencia.
Apoyar en la realizacion del control de la calidad de los productos, pesas y medidas, en los establecimientos
comerciales de la jurisdiccion del distrito.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:

Bésica Regular.

b) Grado/ Situacion Académica:

Primaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:

Un (01) ario.

b) Experiencia Especifica:

No se requiere.

Requisitos Adicionales

No se requiere.
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POLICIA MUNICIPAL II

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP POLICIA MUNICIPAL Il

Funciones del cargo estructural

1) Supervisar las actividades del Policia Municipal.

2) Controlar el cumplimiento de las nomas, emitiendo y registrando las sanciones y notificaciones por infracciones
a las disposiciones municipales segun el Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones,
efectuando el seguimiento respectivo.

3) Apoyar al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacion, adulteracion
y acaparamiento, ormnato, sanidad, construcciones y ofras de competencia municipal.

4) Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por la entidad.

5) Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la normatividad municipal y en casos de emergencia.

6) Apoyar en la realizacidn del control de la calidad de los productos, pesas y medidas, en los establecimientos
comerciales de la jurisdiccion del distrito.

7) Qtras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Basica Regular.
b) Grado / Situacion Académica:
Primaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- No se requiere.
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REGISTRADOR CIVIL |
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP REGISTRADOR CIVIL |

Funciones del cargo estructural

1) Ejecutar los servicios relacionados con la administracion de los registros civiles y estadisticas sobre hechos
vitales, conforme a Ley.

2) Ejecutary custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y otros actos inscribibles que
modifican el estado civil en merito a convenio suscrito con el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
- RENIEC, de conformidad con la normatividad vigente.

3) Brindar atencién y orientacion al plblico de los diversos procedimientos registrales para las inscripciones y
servicios.

4)  Expedir certificados o copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos de registro
civil de la enditad, asf como actos legales.

5) Garantizar la actualizacion de los libros correspondientes a fin de elaborar las estadisticas de los hechos y
actos vitales.

6) Celebrar matrimonios, formalizando la sociedad conyugal.

7)  Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscales, administrativas en materia
de remision de partidas o verificacion de las mismas.

8) Atender y realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del registro civil ordenadas por la autoridad
judicial sobre inscripcion de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas, inscripcion de divorcios y
modificacién de nombres.

9) Ejecutar campafias de identificacion de personas de toda edad indocumentadas, gestionando la emision de
sus documentos de identidad.

10) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico superior completo.
b) Grado/ Situacion Académica:
Titulado

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) ano.
b) Experiencia Especifica:
No se requiere.

Requisitos Adicionales
Capacitacion en registro civil o similares.
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SECRETARIA |
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP SECRETARIA |

Funciones del cargo estructural

1 Recepcionar, clasificar, derivar, y archivar, segin sea el caso, de toda documentacion tramitada a la unidad
de organizacion.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos fisicos.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar en la unidad de organizacion o institucién.

5 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

= oo

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior no universitaria.

1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulado en Secretariado Ejecutivo, Secretariado de Gerencia o Asistente de Gerencia.

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) arios.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afo en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capagcitacion minima, en los ultimos 10 afcs, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefar.
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SECRETARIA ||
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP SECRETARIA I

Funciones del cargo estructural

Revisar y preparar la documentacion para Ia firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Brindar atencion al publico sobre gestiones o seguimiento de tramites.

Evaluar y seleccionar documentos propaniendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

~ O O & W —

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior no Universitaria.

1.2) Grado / Situacion Académica:

Titulado en Secretariado Ejecutivo, Secretariado de Gerencia o Asistente de Gerencia

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) anos.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales \
Capacitacion minima, en los Gltimos 10 anos, de 20 horas relacionadas a las funciones por desempefiar
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SECRETARIA Il
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP SECRETARIA ||

Funciones del cargo estructural

1) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el @mbito de su
competencia.

2) Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la
unidad de organizacion, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su
integridad y confidencialidad.

3) Administrar la agenda y atender a las personas que acuden a una entrevista con del jefe
inmediato.

4)  Atender llamadas telefonicas y concertar citas y reuniones que se le asigne.

5) Realizar sequimiento a la documentacion de interés de la unidad de organizacién en la que labora.

6) Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad de organizacion en la que labora.
7) Formular requerimiento de necesidades de la oficina y distribuirlo, llevando un control adecuado.

8)

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico basico completo.
b) Grado/ Situacion Académica:
Titulado

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afo.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere,

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en redaccion de documentos o similar.
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SERENO MUNICIPAL
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP SERENO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

1) Ejecutar acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos delictivos en la localidad.

2) Colaborar en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica del vecindario.

3) Apoyar al ciudadano y la Policia Nacional del Pert en casos de emergencias, comision de delitos, faltas, actos
de violencia flagrantes y accidentes.

) Mantener contacto radial permanente con la base de Serenazgo.

) Participar en operativos conjuntos con instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

) Apoyar en las actividades de emergencias causadas por fenomenos naturales o inducidos.
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Apoyar en las acciones de prevencidn de emergencias (simulacros diversos).
Qtras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

o

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Bésica regular
b) Grado / Situacién Académica:
Secundaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
No se requiere.

Requisitos Adicionales
Capacitacion en temas de seguridad ciudadana o similar.
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SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS |

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Pablico de Apoyo SP-AP SUPERVISCR DE CONSERVACION Y SERVICIOS |

Funciones del cargo estructural

1 Supervisar el cumplimiento de |as operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad, mantenimiento y servicios.

2 Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el personal a su cargo, por turnos de
trabajo.

3 Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del local.

4 Llevar un control de las llaves de las oficinas asignadas y del cuidado de los bienes existente en las durante
su servicio, reportando en forma permanente al jefe de la Unidad de Patrimonio.

5 Solicitar en forma oportuna el material a utllizar y demas materiales necesarios para la atencion de los servicios
a prestar.

6 Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacién Académica:

1.1) Nivel Educativo: Superior completa.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Titulado

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) afios.

2.2) Experiencia Especifica:
Un (01) afo en el sector publico.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los ultimos 10 afios, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.
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TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion Siglas ___ Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural

1) Recibir, clasificar, registrar y derivar las solicitudes de los ciudadanos y otra documentacion que ingresa a la
unidad de organizacion, garantizando su atencion en los plazos establecidos por Ley.

Orientar a los ciudadanos sobre los servicios que brinda su unidad de organizacién.

Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
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Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Tecnico basico completo.
b) Grado / Situacion Académica:
Titulado

Experiencia:
a) Experiencia General:
Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién en gestion documental o gestion administrativa o similar.
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Clasificacion Siglas _ Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural
1) Supervisar las actividades del Técnico Administrativo |,
) Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.

[a)

3) Actualizar informacion en la unidad de organizacion (fichas, documentos técnicos entre ofros).
4) Estudiar documentos tecnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.
9) Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.
6) Colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.
7) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.
)

o

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico superior completo.
b) Grado / Situacion Académica:
Titulado
Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) anos.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion en gestion documental o gestion administrativa o similar.

A K I NE ™ ASIEICADOR NE CARCOS . M . 88
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TECNICO ADMINISTRATIVO lli
Clasificacion Siglas __ Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural

1) Supervisar las actividades del Técnico Administrativo Il.

2) Elaborarinformes de complejidad media de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.

3) Supervisar la actualizacién de informacién en la unidad de organizacién (fichas, documentos
técnicos entre otros).

4) Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad
media.

5) Preparar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

8) Participar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

7) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

8) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico superior completo,
b) Grado/ Situacion Académica:
Titulado

Experiencia:
a) Experiencia General:
Tres (03) afios.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en gestion documental o gestion administrativa o similar.
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TECNICO EN TRANSPORTE I
Clasificacion Siglas __ Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP TECNICO EN TRANSPORTE |l

Funciones del cargo estructural

normatividad que regula el servicio.

9) Controlar los paraderos y puntos de parada.

sean dadas por normativa expresa.

1) Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulan el servicio de transporte.
2) Participar en operativos de control conjuntos con la Policia Nacional.
3) Imponer sanciones a fravés de resoluciones de sancion en formato impreso, conforme lo disponga la

4) Controlar que el servicio de transporte plblico se preste con vehiculos habilitados y conforme a las
caracteristicas y especificaciones que sefiale la normatividad pertinente.

6) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le

Requisitos del cargo estructural

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico basico completo.
b) Grado / Situacion Académica:
Titulado

Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) afios.
b) Experiencia Especifica:
- No se requiere.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en normas de transito o similar.
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Funciones del cargo estructural

1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia
y ofros. .

2 Atender en forma diaria la limpieza y mantenimiento de las oficinas y las areas verdes de la Entidad.

3 Apoyar en el traslado de bienes o documentacion dentro de la institucion y las unidades de organizacion.

4 Realizar funciones de apoyo administrativo, en coordinacion con la secretaria de la dependencia, para agilizar
el tramite documentario.

5 Reportar averfas y desperfectos en los servicios higiénicos u oficinas.
6 Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural

1) Formacion Académica:

1.1) Nivel Educativo: Basica regular.
1.2) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa,

2) Experiencia:

2.1) Experiencia General:

Dos (02) anos.

2.2) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en puesto similar en el sector publico o privado.

3) Requisitos Adicionales
Capacitacion minima, en los Ultimos 10 afios, de 10 horas relacionadas a las funciones por desempefiar.

1
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Funciones del cargo estructural

1) Realizar labores de apoyo administrativo, en coordinacion con las secretarias de las unidades de organizacion
para agilizar el tramite documentario.
2) Controlar los equipos y materiales, personal que ingresa o sale a la unidad de crganizacion.
3) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, frasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia
y otros.
4) Apoyar en el traslado de bienes o documentos dentro de la institucion y unidades de organizacion que la
conforman.
5) Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.
6) Operar vehiculos menores de manejo sencillo.
7) Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le
sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Basica Regular.
b) Grado / Situacion Académica:
Secundaria completa.
Experiencia:
a) Experiencia General:
Dos (02) afios.
b) Experiencia Especifica:
- Un (01) afio en puesto similar en el sector publico o privado.
Requisitos Adicionales
No se requiere.
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