MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL
Primer,Balneario Turistico delNorte
| CREADO SEGUN LEY N° 4155

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 076-2022-MDP/A

Pimentel, 07 de marzo del 2022.
EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

VISTO:

El Decreto Supremo N° 029-2022-EF, de fecha 05 de marzo de 2022 publicado en el

diario Oficial el Peruano; Informe N° 300-2022-MDP/SGRH, de fecha O3 de marzo 2022,

emitido por la Sub Gerente de Recursos Humanos; Informe N° 101-2022-MDP/G ADMF, de

fecha 03 de marzo 2022, emitido por el Gerente de Administracion y Finanzas; Informe N° 197-

e 2022-MDP/GPP, de fecha 07 de marzo 2022, emitido por la Gerencia de Planificacion y

Presupuesto; Informe N° 237-2022-MDP/GAJ, de fecha O7 de marzo 2022, emitido por el

Gerente de Asesoria Juridica: Informe N° 043-2022-MDP/GM/EHA, de fecha 07 de marzo
2022, emitido por el Gerente Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, concordante con los articulos 1°,
2°y 3° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de las Municipalidades, establece que los gobiernos
locales que emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico, con
> autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 195° de la Constitucion Politica del Pery, establece que los gobiernos
locales, son competentes para aprobar su organizacion interna y su presupuesto;

Que, el articulo 9, inciso 92 de la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,
~._establece que la autonomia administrativa es la facultad de organizarse internamente,
SN “determinar y reglamentar los servicios publicos de su responsabilidad;

Que, el numeral 6), articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de las
Municipalidades, sefiala que es atribucion del alcalde dictar decretos y resoluciones de alcaldia,
con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Que, el articulo 10 de Ley N° 276568, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.
W Asimismo, en su articulo 49, establece que el proceso de modernizacién de la gestion del
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Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en su articulo 3°, literal a) estable como
principio el interés general, implicando una adecuada gestion de recursos a fin prestar eficiente
y eficazmente los servicios a la a la ciudadania. Ademas, sugiere contar con los instrumentos de
gestién de recursos humanos adaptados a la realidad de la entidad,

Que, el articulo 1 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, declara como
finalidad establecer lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una
administracién  publica moderna, jerérquica, profesional, unitaria, descentralizada y
desconcentrada, basada en el respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales vy la
dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y éticos y el fortalecimiento
de los principios democraticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y
el logro de una mejor atencién a las personas. Ademas, en el articulo 4 establece una nueva
clasificacion de los empleados, para lo cual es necesario una adecuada clasificacion de los
cargos, siendo: funcionario publico, empleado de confianza, servidor publico - directivo
uperior, servidor publico - ejecutivo, servidor publico - especialista, servidor publico - de
NOyO Yy régimen especial;

Que, mediante con Ordenanza Municipal N° 017-2021-MDP-A publicada en el diario La
epublica el 23 de diciembre de 2021, se aprobd la nueva Estructura Organica y el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pimentel;

Que, el proyecto de Manual Clasificador de Cargos propuesto, contempla los nuevos
cargos respecto a la nueva estructura organica de la municipalidad, con el fin de implementar el
nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pimentel y el
fortalecimiento institucional; ‘

Que, la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000160-2021-SERVIR-PE, en su numeral 6.1.
estable los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Manual de Clasificador de
Cargos; .

Que, el numeral 6112 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, establece que
SERVIR puede formular observaciones al MCC de las entidades publicas, respecto de la
clasificacion de los cargos, la consistencia entre clasificacion, denominacion, funciones,
requisitos, u otros aspectos, una vez que estas remitan el citado documento de gestion con su
propuesta de CAP Provisional, debiendo la entidad publica subsanar las observaciones
ormuladas y aplicar los ajustes correspondientes en el expediente con el que se eleva la
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Que, en atencion al numeral 6.112 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, se ha
remitido la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Pimentel a SERVIR para su revision y validacion, el mismo que ha sido validado mediante correo
electronico de fecha 02 de marzo de 2022, manifestando lo siguiente: "Se realizo la revision del
levantamiento de observaciones MCC, en la cual se observa que la entidad ha realizado
subsanaciones indicadas.” y "Sin ningun otro comentario adicional, la entidad puede continuar
con el proceso de elaboracion de la propuesta de CAP Provisional.”,

Que, mediante Informe N° 300-2022-MDP/SGRH, de fecha 03 de marzo 2022, emitido
por la Sub Gerente de Recursos Humanos, sustenta que, por modificacion de la Estructura
Orgénica y el Reglamento de organizacion y Funciones, amerita la aprobacion del Clasificador
de Cargos como base para la aprobacion del CAP Provisional, elevando conjuntamente la

Que, mediante Informe N° 101-2022-MDP/GADMF, de fecha O3 de marzo 2022,
emitido por el Gerente de Administracion y Finanzas; sefiala que en relacion a lo solicitado por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, se deriva el Informe Técnico del Proyecto del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad de Pimentel, para opinion correspondiente;

Que, mediante Informe N° 197-2022-MDP/GPP, de fecha O7 de marzo 2022, emitido
51 por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto; emite opinion favorable a la propuesta de
aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel,
sefialando que se ajusta a los lineamientos de modernizacion de la gestion publica y a la
estructura organica aprobada mediante Ordenanza Municipal N° 017-2021-MDP-A;

Que, mediante Informe N° 237-2022-MDP/GAJ, de fecha 07 de marzo 2022, emitido
por el Gerente de Asesoria Juridica; opina que resulta viable la aprobacion del Manual de
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel; por estar arreglado a la
normativa vigente, salvo mejor parecer; asimismo, recomienda derivar al despacho de alcaldia
para la emision del acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 043-2022-MDP/GM/EHA, de fecha 07 de marzo 2022,
s@mitido por el Gerente Municipal, sefiala que, en razon a lo antes descrito, y considerando la

del manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel;

Estando a lo expuesto y en estricta observancia de las atribuciones conferidas al
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
Municipalidad Distrital de Pimentel, el mismo que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion, que consta de setenta (70) folios.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la presente resolucion entrara en vigencia
al dia siguiente de su publicacion en la entidad.

ARTICULO TERCERO. - DEROGAR toda disposicion que se oponga a la presente
resolucion y al presente instrumento de gestion.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Secretaria General de la Municipalidad
Distrital de Pimentel, la distribucion de la presente resolucion a las areas competentes y a la
Unidad de Tecnologias de la Informacion la publicacion en el Portal Institucional, dentro de los 5
dias calendario siguientes a la fecha de aprobacion; bajo responsabilidad de los funcionarios
designados conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de Pimentel es el organo de gobierno local del distrito del mismo
nombre, con personeria juridica de derecho publico, cuenta con autonomia politica, econémica y

administrativa en los asuntos de su competencia; segln lo sefialado en el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Pert.

La Municipalidad Distrital de Pimentel como maxima autoridad local es la responsable de
conducir el proceso de desarrollo del distrito y por lo tanto, la organizacion institucional es de vital
importancia en este proceso. Por lo que la Municipalidad Distrital de Pimentel ha iniciado el proceso de
restructuracion institucional, aprobando su estructura organica y su Reglamento de Organizacién y
Funciones mediante Ordenanza Municipal N° 017-2021-MDP-A publicada en el diario La Repdblica el
23 de diciembre de 2021, '

Posterior a la aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones Municipalidad Distrital
de Pimentel, se requiere la modificacién o elaboracién de los demas instrumentos de gestién de la
municipalidad. Uno de los instrumentos a aprobar es el Clasificador de Cargos, como instrumento
indispensable para la elaboracién del Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional (CAP
Provisional).

El Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional en el que se describen de
manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
entidad.

El Clasificador de Cargos fue elaborado teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, aprobada el 01 de enero de 2005, que en su articulo 4 establece la nueva
clasificacién del personal del empleo publico, distinguiéndola de la clasificacién clasica que esta ese
momento venia aplicandose.

Ei Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pimentel considera un fotal de 59 tipos
de cargos para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Estos cargos serviran como base para
la elaboracién del CAP Provisional vy los perfiles de cada puesto que la entidad necesita para su
funcionamiento institucional.

El presente documento consta de tres capitulos, el primero se refiere a las generalidades
consideradas para la elaboracion del Clasificador de Cargos, el segundo tiene que ver con los criterios
para la clasificacion de los cargos y el tercero describe la clasificacién de cada uno de los cargos
considerados para la municipalidad.
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1. OBJETIVO

Describir de manera ordenada todos los cargos estruciurales de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de Ia Municipalidad Distrital de Pimentel.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todas las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital
de Pimentel.

3. BASE LEGAL

- Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

- Ley N 28175, Ley Marco del empleo Publico.

- Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de Ia Gestién Publica.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
de Servicio Civil.

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

- Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo gue precisa la designacién y los limites de
empleados de confianza en las entidades publicas.

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, con la cual se formalizé el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH “Elaboraciéon del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional”

- Ordenanza Municipal N° 017-2021-MDP-A, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Pimentel han sido clasificados de acuerdo a lo
indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.1.Funcionario plblico

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

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

) De nombramiento y remocién regulados.
c) Los funcionarios de libre nombramiento y remocién.
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establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la Republica esta
disposicion se aplicara de acuerdo a su Reglamento,

4.3. Servidor puiblico

Se clasifican en:

a) Directivo superior

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano programa o proyecto,
la supervisién de empleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobiemo.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida
libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecutivo

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

c) Especialista

El que desempenfa funciones de ejecucién de servicios publicos. No ejercen funcién administrativa.
Conforman un grupo ocupacional.

d) Apoyo
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o de complemento. Conforman un grupo ocupacional.
S. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

FP | Alcalde (sa)

FP | Gerente (a) Municipal

Procurador (a) Publico Municipal

Gerente (a) de Administracion Tributaria

Gerente (a) de Desarrollo Econémico

Gerente (a) de Desarrollo Social

Gerente (a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Gerente (a) de Gestion Ambiental

Gerente (a) de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de
Desastres

Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe (a) de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria

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

Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
L

Funcionario Publico

Empleado de Confianza EC
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Subgerente (a) de Comercio, Licencias y Conirol Sanitario

Subgerente (a) de Desarrollo Territorial

Subgerente (a) de Ejecucion Coactiva

Subgerente (a) de Gestién de Residuos Sélidos

Subgerente (a) de Gestion de Riesgo de Desastres

Subgerente (a) de Infraestructura

Subgerente (a) de Seguridad Ciudadana y Trénsito

Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento

Servidor Publico — Directivo
Superior

SP-

Jefe (a) de Grgano de Control Institucional

Subgerente (a) Ambiental

Subgerente (a) de Desarrollo Econémice y Productivo

Subgerente (a) de Fiscalizacién Tributaria

Subgerente (a) de Participacién y Servicios Sociales

Subgerente (a) de Programas Sociales

Subgerente (a) de Rentas

Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad

Jefe (a) de la Oficina de Patrimonio

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

Jefe (a) de la Oficina de Presupuesto

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de Informacion

Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria

Servidor Publico — Ejecutiveo

SP-
EJ

Ejecutor (a) Coactivo

Servidor Publico — Especialista

SP-
ES

Coordinador (a) del Area Técnica Municipal

Arquitecto lil

Ingeniero ||

Servidor Publico — De apoyo

SP-
AP

Secretaria Il

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo lll

Técnico en Transporte i

Registrador Civil |

Auxiliar Coactivo

Chofer |l

Guardian

Operador de Seguridad

Trabajadora de Servicios i

Sereno Municipal

Policia Municipal

Policia Municipal Il

Obrero de Limpieza Publica

Obrero Jardines
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6. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

8.1.ALCALDE (SA)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Funcionario publico FP ALCALDE (SA)

Funciones del cargo estructural:

N MmNy

© o

10.

i1 8

12

13.

14.

15.

16.
17.

Cautelar los derechos e intereses de Ia municipalidad y de los vecinos de la jurisdiccién.
Convocar, presidir y dar por concluidas 1as seslones del coricejo municipal.

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

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

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

Dirigir la ejecucién de los planes de desarrolio municipal.

Someter a aprobacién 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.

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

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
econdémico fenecido.

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

Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion
municipal.

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

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil.
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza.

. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de Ia municipalidad.
. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilic del Serenazgo y la Policia

Nacional.

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

municipal.

Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y ofros actos
de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna.

. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,

sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.

5. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y

financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacién al sector privado.

. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia.
. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
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28. Proponer al concejo municipal las operaciones de credito interno y externo, conforme a Ley.

29. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

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

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

32. Resolver en Ultima 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:

Formacién académica

a) Nivel educativo
- No aplica.

b) Grado/ situacién 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.

XTAL
v

e
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6.2. GERENTE (A) MUNICIPAL

Clasificacién Siglas Cargo estructural
FUNCIONARIO PUBLICO EP GERENTE (A) MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, administrar y controlar la ejecucion de las politicas del gobierno local, asi como el
cumplimiento de las normas nacionaies y regionales aplicables en coordinacién con 1as
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 econémico y social, asi como
la adecuada prestacién 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 Anuel para presentacion a la
Alcaldia y aprobacicn del Consejo Municipal.

4. Supervisar la ejecucion de los programas, contratos, convenios, obras, estudios y proyectos de
inversion, velando por el cumplimiento de las normas, 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.

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

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

8. Evaluary proponer la actualizacién y modificacién de los documentos de gestion de la entidad.

8. Generar propuestas normativas con implicancia positiva en el desarrollo local.

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

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

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

13. Presentar informacion de la gestion municipal.

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

15. 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:

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Titulado.

N Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica
- Tres (03) afios en el sector publico.

- Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a la gestion municipal, gestién

) publica y conduccién de personal en el sector publico o privado.

Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
r a cargo no menor de tres (03) afios.

‘¥ Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién publica o similar.
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6.3. PROCURADOR (A) PUBLICO MUNICIPAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC PROCURADOR (A) PUBLICO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1. Fommular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
Organizacion, para el eumplimiento de ios objelivos operativos establecidos.

2. Representar y defender los intereses y derechos de la entidad, ante los érganos jurisdiccionales
en todos los procesos judiciales en los gue actie 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
Constitucignal.

4. Entregar medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos de
investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones gue correspondan al Ministerio Publico
como titular de la accién 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 Yy acatar sus

. disposiciones a 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 Ia entidad el cumplimiento y ejecucién de las sentencias que fueron
contrarias a los intereses del Estado.

9. Promover y dirigir estrategias de modernizacién que ayuden a mejorar la gestion de la unidad de
organizacion.

10. Iniciar los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el Concejo Municipal o el Organo de
Control Institucional.

11. 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.

13. Elaborar y remitir al Consejo de Defensa Juridica dei Estado, su Memoria Anual de Gestion,
hasta antes del 31 de marzo del afio siguiente de fenecido el ejercicio.

14. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

~ Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica

- Titulado en derecho.

Experiencia

Experiencia general

& [ 2\ Cinco (05) afios en el ejercicio de la profesién.

MJ"bF ) Experiencia especifica

g - Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de dos (02) afios a partir de la obtencién del grado de bachiller.
equisitos adicionales
= Colegiado y habilitado.
- Capacitacion en defensa juridica del estado o similar.
- No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
- Ser peruano de nacimiento.
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6.4.GERENTE (A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Clasificacién 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
organizacion, para el cumplimients de jos objetives operativos establecides.
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 a mejorar la
captacién y recaudacion de los Ingresos Municipales.

5. Supervisar las acciones de fiscalizacién tributaria, a fin de cumplir con las 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 mejorarios.
8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
10. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
i 11. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
12. Supervisar la fiscalizacién y actuar como érgano sancionador o instructor en el ambito de su
competencia y en cumplimiento de la normatividad vigente.
13. Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia.
14. Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacién a su cargo.
15. Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del Zmbito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Gradol situacion académica
- Bachiller en derecho, administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.
Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) arios en el sector publico.
- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
- a cargo no menor de un (01) afio.
Requisitos adicionales
Capacitacién en gestidn tributaria o gestién publica o similar.

10N
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6.5.GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Clasificacion 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 e cumplimients de los objetivos opeérativos establecidos.
2. Conducir y supervisar la formulacién, disefio Y ejecucion de proyectos de inversion productivos
en sus diferentes etapas, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.
3. Supervisar la ejecucion y liquidacion de proyectos productivos de su competencia.
4. Formular y proponer politicas en materia de desarrolio econémico, en concordancia con la
politica general del gobierno nacional y Ios planes sectoriales.
5. Ejecutar acciones de fomento a la inversion preductiva sostenible en el sectores pecuario,
agricola, forestal, apicola, acuicola, turistico, artesanal y gastronémico de la jurisdiccion.
6. Establecer relaciones de conexién con mercados para facilitar el comercio de los productos de
la jurisdiccion.
7. Organizar acciones pertinentes para el otorgamiento, control y supervisién de las licencias de
funcionamiento relacionadas a las actividades econdmicas en ia jurisdiccion.
8. Formular y ejecutar planes de desarrollo de competitividad productiva en la jurisdiccidn.
9. Dirigir y supervisar las acciones relacionadas al fomento del turismo en del distrito.
10. Programar y ejecutar acciones de apoyo directo e indirecto a los agentes econémicos
organizados, con financiamiento, tecnologia, entre ofros.
11. Dirigir acciones de promocidn y gestién de mercados de abastos.
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 gue son materia de su competencia.
15. Supervisar la fiscalizacién y actuar como organc sancionador o instructor en el ambito de su
competencia y en cumplimiento de la normatividad vigente.
16. Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.
17. 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 ambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel eduéative
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en administracion, economia, ingenieria relacionada a las ciencias agropecuarias
0 carreras afines.
i Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector publico.
- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) afio.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en desarrollo econémico o gestién publica o similar.
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6.6. GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL

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 eslablecidos.

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

3. Supervisar la ejecucion y liquidacién de proyectos sociales de su competencia.

4. Promacionar politicas en materia de educacién, salud, vivienda, construccién 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 ejecucién por los entes rectores de las politicas sectoriales y el funcionamiento de

los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado.

Supervisar la implementacién de programas sociales destinados a la lucha contra Ia pobreza.

Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

8. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestién.

8. Emitir opinidn técnica y presentar informacién 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 Ia unidad de organizacion a su cargo.

13. 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 educative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en ciencias sociales o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afics.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector publico.

- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) afo.

—_ Requisitos adicionales
. Capacitacion en desarrollo social o gestion piblica o similar.
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6.7.GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Empleado do Confianza | Ec | CERENTE (%) DE DESARROLLO TERRITORIAL E

Funciones del cargo estructural:
1. Fommular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para el cumplimienito de los objetivos operativos establecidos.
2. Conducir y supervisar la formulacién, disefio y ejecucién de proyectos de inversion en
infraestructura en sus diferentes etapas, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.
3. Supervisar la ejecucién y liquidacién de obras y proyectos de infraestructura de su competencia.
4. Proponer las Comisiones de recepcion de las obras que ejecuta la unidad de organizacién, por
cualquier modalidad.
5. Autorizar la expedicion de licencias de construccion.
6. Supervisar la formulacién y actualizacién del Plan de Desarrollo Urbano y de zonificacién urbana.
7. Conducir y evaluar la politica municipal en materia de habilitaciones urbanas, asentamientos
humanos, vivienda, catastro, anuncios Yy propaganda, en concordancia con el Reglamento
Nacional de Construcciones y normas especificas.
8. Supervisar la elaboracién del catastro del distrito con fines tributarios y de planificacién urbana.
9. Supervisar el desarrollo de las acciones relacionadas con los procesos de la gestion del riesgo
de desastres.
10. Supervisar las acciones de planificacién Y prevencion de riesgos de desastres.
11. Supervisar la elaboracién del mapa de riesgo de desastre del distrito.
12. Supervisar los procesos de atencién inmediata ante desastres por fenémenos naturales o
provocados.
13. Supervisar el cumplimiento de las politicas y planes de semaforizacion, y sefalizacion de vias
publicas con la finalidad de mantener la seguridad de peatones y conductores.
14. Supervisar la ejecucion de las actividades técnicas del transporte publico de pasajeros y carga
en el &mbito de la municipalidad.
15. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
16. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestién.
17. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
18. Supervisar ia fiscalizacion y actuar como organo 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 programacién 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:
Formacién académica
d) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Gradol situacién académica
‘,\ - Titulado en ingenieria civil o arquitectura.
Pxperiencia
AR) Experiencia general
- Cuatroc (04) afos.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) arios en el sector publico.
- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) afio.
equisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.
Capacitacién en gestion de inversionel--a 0 gestién publica o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.8. GERENTE (A) DE GESTION AMBIENTAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC GERENTE (A) DE GESTION AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:

1. Formmular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para e curmnplimients de (o objelivos operatives 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 Ia gestion ambiental y los recursos naturales, a fin de
garantizar un ambiente saludable a la poblacién.

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

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

8. Conducir y supervisar la formulacién, disefio Yy ejecucién de proyectos de inversién en materia
ambiental, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

7. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

9

1

. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
0. Supervisar la fiscalizacién y actuar como organo sancionador o instructor en el ambito 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 arganizacion a su cargo.

13. 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 edueative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en administracién, economia, ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o carreras

afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios en el sector publico.

- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal

a cargo no menor de un (01) afio.
freguisitos adicionales
Capacitacién en gestién ambiental o gestién publica o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.9. GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Clasificacién Siglas Cargo estructural

GERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

Empleado de Confianza EC GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Funciones del cargo estructural;

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

2. Supervisar las acciones de gestion de riesgo de desastres, a fin de disminuir el riesgo potencial
o gestionar un desastre ocurrido en la poblacién.

3. Supervisar las acciones de gestion de seguridad ciudadana, a fin de cuidar el orden y generarla
seguridad en la poblacién.

4. Supervisar las 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. Conducir y supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversidn respecto a

gestion de riesgo de sastres, 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.

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

0. 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 ambito de su competencia.

12. Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacién 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.

i

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
d) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Gradol situacién académica
- Bachiller en administracion, economia, ingenieria ciencias militares, ciencias policiales o
carreras afines.

Experiencia
a} Experiencia general
- Cuatro (04) anos.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector publico.
- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) afo.

Regquisites adicionales

- Capacitacién en seguridad ciudadana, gestién de desastres o gestion publica o similar.

MUNICIPALIDAD DISTRITA



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.10. JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Clasificacion Siglas Cargo estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

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 cumplimienito de Ios objefivos 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,
segln corresponda, que permita la articulacién de los objetivos institucionales con las unidades
de organizacion de la entidad.

4. Dirigir y gestiona la ejecucién de recursos de la entidad sobre la base de una gestién 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 coordinacién con la unidad de organizacion de planeamiento y presupuesto, la
gestién presupuestaria y el planeamiento estratégico de la entidad, a fin de mejorar la gestion
institucional.

7. Promover y dirigir propuestas de innovacidn y modernizacién de la gestién en el ambito de su
competencia.

8. Gestionar la estrategia informatica, supervisando su implementacién para contribuir con el
cumplimiento de los objetivos 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 gestidn.

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

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

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

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:

Formacidn académica

4] Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Bachiller en administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios en el sector publico.

Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal

) a cargo no menor de un (01) afio.

¥eqeijsitos adicionales

Capacitacion en sistema administrativo de tesoreria o contabilidad ¢ recursos humanos o

abastecimiento o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.11. JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Clasificacion Siglas Cargo estructural >
Efpleado de Corifianza EC JEFE (A) DE LA OFIC.:JILI\IIQI'SE:IXERAL DE ASESORIA

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 opinién
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 la legalidad de la informacién.

4. Perticipar en la formulacién de politicas; asi como proponer y promover la implementacion de
iniciativas para contribuir en la modernizacién de la gestion institucional.

5. Emitir opinién Juridica o elaborar o participar en la formulacion de proyectos de actos
administrativos y actos de administracién sobre asuntos gue se sometan a su consideracion,
visandolos cuando corresponda.

6. Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos

de Ia entidad, a fin de dar soporte juridico en el desarrolio y aplicacion de las mismas.

Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, asi como establecer vinculos de coordinacién

en representacion de la entidad.

8. Gestionar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legisiacion de competencia 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 informacién en asuntos gue son materia de su competencia.

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

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

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivél educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Titulado en derecho.

Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

e b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios en el sector publico.

Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal

a carge no menor de un (01) afo.

{sitos adicionales

Colegiado y habilitado.

Capacitacion en derecho administrativo, derecho civil o similar.

dh 7.

DA\




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.12. JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

Clasificacién Siglas Cargo estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE
Empleado de Confianza EC ATENCION AL 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.

2. Dirigir, organizar y controlar la ejecucién de actividades de apoyo al Consejo Municipal y la

Alcaldia.

3. Citar a los regidores a las sesiones de Concejo Municipal, conforme al Reglamento Interno del
Consegjo.

4. Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Actas de las Sesiones de |a
Municipalidad.

5. Proponer normas necesarias para agilizar los procesos del sistema administrativo documentario.
8. Proyectar acuerdos y ordenanzas, asi como Decretos y Resoluciones.
7. Programar, dirigir, evaluar y controlar el procedimiento administrativo documentario.
8. Conducir las acciones de fedatariado en la municipalidad.
9. Conducir las acciones de transparencia y acceso a la informacion publica.
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 informacién en asuntos gue son materia de su competencia.
13. Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.
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 educative
- Universitaria completa.
b) Gradol situacién académica
- Bachiller en derecho, ciencia politica, administracién, economia, ingenieria o carreras
afines.
Experiencia
a} Experiencia general
- Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afos en el sector publico.
- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) ano.
Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestién publica o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.13. JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Clasificacién Siglas Cargo estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

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 él cumplimiento de i6s Objetives opératives éstablecidos.

2. Formular lineamientos y politicas internas para la gestién de los servidores publicos de la entidad
en el marco de los procesos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

3. Dirigir la implementacién y ejecucion de los procesos que conforman los subsistemas del sistema
administrativo de gestién de recursos humanos dentro de la entidad que ayuden a cumplir los
objetivos institucionales.

4. Gestionar el plan de recursos humanos de lz entidad pera la articulacién 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 administracién de puestos, conforme a las necesidades de las unidades de organizacién
y los objetivos institucionales.

6. Establecer y gestionar estrategias para los procesos de gestion del rendimiento, gestién del
desarrollo y capacitacién de los servidores publicos de la entidad.

2 7. Promover politicas y estrategias para mantener un buen ambiente de trabajo, propiciando la
innovacién de los servidores publicos de la entidad.

8. Promover y dirigir iniciativas orientadas a modernizar y agilizar la gestién de recursos,
desarrollando pautas para la eliminacion y simplificacién de procedimientos administrativos.

9. Establecer vinculos de coordinacién interna con las unidades de organizacion de la entidad y
ofras entidades, en materia de recursos humanos.

10. Gestionar los registros y procesos disciplinarios gue corresponda aplicar a los servidores
publicos, a través de la secretaria técnica de los érganos instructores del procedimiento
administrativo disciplinario, de conformidad con normatividad vigente,

11. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

16. 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:

Formacidn académica

a) Nivel ediucativo
- Universitaria completa.

b) Gradol situacién académica
- Bachiller en derecho, sicologia, administracién, economia, ingenieria o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) arios en el sector publico.

- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) ano.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en sistema administrativo de recursos humanos o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.14. JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Clasificacion Siglas Cargg estructural
JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE
Empleado de Confianza EC PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

10.
11.

12
13.
14.
15.
16.
7.

Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacién, para el cumpiimiento de los objetivos operativos estabiecidos.

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 planificacién, en coordinacién con las unidades de organizacidn de la entidad.
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.

Gestionar convenios, acuerdos de cooperacion interinstitucional y de cooperacion técnica
internacional para el desarrollo de Ia jurisdiccion de la entidad.

Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
presupuesto publico, inversién publica y de modemizacién del estado, para la adecuada gestion
de los recursos presupuestales de la entidad.

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

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacidn de la gestién publica en el &mbito
de su competencia para contribuir en el desarrollo de los diferentes procesos de la entidad.
Gestionar los procesos de la inversién publica y programacién multianual, en el marco de la
normativa vigente.

Conducir y coordinar la ejecucién de acciones para la gestién del conocimiento e innovacién en
la entidad.

Gestionar los procesos de Presupuesto Participativo Anual, en el marco de Ia normatividad
vigente.

Dirigir la elaboracién, presentacién y socializacion de la memoria anual, estados presupuestales
y financieros anuales, entre otros documentos de evaluacién de la entidad.

Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Emitir actos resolutivos en el &mbito 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:

a)

b)

Formacion académica

- Universitaria completa.

Nivel edicative

Gradol/ situacién académica
- Bachiller en administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.

a)

b)

Experiencia

Experiencia general

- Cuatro (04) afics.

Experiencia especifica

- Dos (02) afios en el sector publico.

- Experiencia en cargos jefaturales del tercer nivel organizacional hacia arriba y con personal
a cargo no menor de un (01) afio.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en sistema administrativo de presupuesto ptiblico o modernizacién de la
gestion publica o inversiones o pla aiento o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.15. SUBGERENTE (A) DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

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

Funciones del cargo estructural:

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

2. Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades referidas al otorgamiento de licencias de
las actividades econdmicas de la jurisdiccion.

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

4. Programar, dirigir y ejecutar accicnes de control del comercio ambtlatoric, erradicando la
ocupacion de la via plblica y veredas, a fin de evitar la inseguridad peatonal y congestionamiento
vehicular dentro de la jurisdiccién, de acuerdo a las normas nacionales y municipales vigentes.

5. Programar, dirigir y ejecutar acciones preventivas y de fiscalizacion en materia de higiene,

ordenamiento de acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de productos

alimenticios y alimentos preparados; asi como en materia del control de pesos y medidas; el
acaparamiento, la especulacion v la adulteracién de productos alimenticios vy de servicios.

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 abastos, y centros turisticos velando por
su limpieza, higiene, mantenimiento de sus instalaciones, equipamiento y guardiania.

8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos gque son materia de su competencia.

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b} Grado/ situacién académica
- Bachiller en derecho, administracién, economia, ingenieria 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) afo.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestién puiblica o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.16. SUBGERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL

Clasificacién Siglas Cargo estructural
SUBGERENTE (A) DE DESARROLLO
Empleado de Confianza EC TERRITORIAL

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

3.

— 8.
9.
10.
i A
12

13.
14,

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

Programar, ejecutar, controlar Yy supervisar los procesos de planificacion territorial y catastra, en
el marco de la normatividad vigente.

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.

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

Programar, dirigir y controlar el cum plimiento de las normas y reglamentos de la ubicacicn y buen
uso de la publicidad exterior.

Programar, elaborar o actualizar, el catastro distrital, con fines tributarios y de habilitacién urbana.
Garantizar la respuesta que corresponda a toda solicitud o consulta formulada por el usuario
relacionado a temas catastrales o de planificacién del urbanismo, de conformidad con |a
normatividad vigente,

Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.
Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.
Conducir la fiscalizacién e identificacién de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano instructor.

Emitir actos resolutivos en el &mbito de su competencia,

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

Requisitos del cargo estructural:

g)

b)

Formacién académica
- Universitaria completa.

- Titulado en ingenieria civil, arquitectura o similar.

Nivel educative

Grado/ situacién académica

a)

b)

Experiencia
- Tres (03) afios.

- Dos (02) arios en el sector publico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de

Experiencia general

Experiencia especifica

un (01) afio.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.

- Capacitacion en manejo de programas CAD o similar.
- Capacitacién en urbanismo o similar.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL 24



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.17. SUBGERENTE (A) DE EJECUCION COACTIVA

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SUBGERENTE (A) 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 cumplimients de 6§ objelivos operativos establesidos.

2. Programar, coordinar, controlar Yy 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 ejecucion forzosa y las medidas cautelares previas
0 preventivas, conforme la normatividad vigente.

4. Controlar la exigibilidad de los diferentes titulos ejecutivos o valores tributarios y actos de sancién
administrativa en la entidad.

5. Realizar acciones de comunicacién de ejecutoria coactiva y posterior ejecucién de actos de
coercion para el cumplimiento de obligaciones incumplidas, conforme a ley.

6. Garantizar el cumplimiento a las resoluciones del Poder Judicial y del Tribunal Fiscal, respecto
a la materia.

7. Garantizar el registro de las ejecuciones diligenciadas, e informar a las areas interesadas sobre
sus acciones.

—_ 8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de su competencia.

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

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

13. Ofras 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 eduéative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en derecho, administracién, economia, ingenieria o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) afics.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) arios en el sector publico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de

un (01) ano.
. Requisitos adicionales
- Capacitacién en ejecucion coactiva, administracion tributaria o similar.
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6.18. SUBGERENTE (A) DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Efipleado de Confianza EC SUBGERENTE (A) gg SES‘IS'ION DE RESIDUOS

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

3.

7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.

14,
15.

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

Programar, coordinar, controlar y supervisar las actividades de gestién de residuos solidos,
desde la recoleccidn, limpieza, transporte y disposicién final.

Dirigir la elaboracién y ejecutar el plan de manejo de residuos, para la gestion eficiente de los
residuos de su jurisdiccidn, en concordancia con los planes del sector.

Supervisar y fiscalizar el manejo de los residuos de demolicién o remodelacién de edificaciones
en el ambite de su competencia.

Implementar programas de segregacion en la fuente y recoleccidn selectiva de residuos sdélidos,
facilitando la valorizacién de los residuos y asegurando una disposicién final técnicamente
adecuada.

Elaborar y ejecutar programas de formalizacién de |as personas, operadores y demas entidades
que intervienen en el manejo de los residuos sdlidos sin las autorizaciones caorrespondientes.
Supervisar y fiscalizar las actividades de los recicladores o asociaciones de recicladores, a fin
de garantizar el cumplimiento normativo.

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

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 informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.
Conducir Ia fiscalizacion e identificacién de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de organo instructor.

Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.

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:

a)

b)

Formacidén académica

Nivel eduéative

- Universitaria completa.

Grado/ situacién académica

- Bachiller en administracion, economia, ingenieria ambiental, sanitaria o carreras afines.

a)

b)

Experiencia

Experiencia general

- Tres (03) afios.

Experiencia especifica

- Dos (02) afos en el sector publico.

- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
un (01) afo.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestidn de residuos sélidos o gestidn priblica o similar.

=
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6.19. SUBGERENTE (A) DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo EC SUBGERENTE (Ayég ESE.I.S;JElgN SERESER RE

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para el cumplimiento de 168 objefivos operativos establecidos.

2. Dirigir y supervisar las actividades del proceso integral de estudio y planeamiento de la Defensa

Nacional y de la gestién 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.

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

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

Programar y ejecutar actividades de Gestién de Riesgo de Desastre, en coordinacién con todos

los sectores de la sociedad civil y organismos del Estado.

8. Establecer estrategias de atencién en coordinacion con la compafia de bomberos, Policia
Nacional del Per( y otras instituciones publicas y privadas.

7. Capacitary preparar a la poblacion escolar y laboral respecto al comportamiento en una situacién
de emergencia.

8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

10. Emitir opini6n técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

12. Conducir la fiscalizacion e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano 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:

Formacidn académica

a) Nivel educative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
= Bachiller en administracién, economia, ingenieria o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres {(03) afios.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector publico.

N - Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de

un (01) afio a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestién de riesgo de desastres o defensa civil o gestion publica o similar.

el
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6.20. SUBGERENTE (A) DE INFRAESTRUCTURA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC SUBGERENTE (A) DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacién, para &i curmplimiento de jos objelivas operativos estabiecidos.

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

3. Programar y supervisar la elaboracién 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 inversidn, en el marco de la normatividad vigente.

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

8. Planificar y participar en los procesos de adquisicion o contratacion de bienes y servicios para la
ejecucién 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 ejecucién de obras.

9. Dirigir y establecer los cronogramas para la ejecucion de las obras de ingenierfa 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 ¥ los resultados de su gestién.

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

13. Realizar seguimiento a la programacién 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 Aambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

4) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Gradol situacién académica
- Titulado en ingenieria civil o arquitectura.

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) ano.

Requisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.
- Capacitacién en manejo de programas CAD o similar.
- Capacitacion en gestién publica, inversiones o similar.
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6.21. SUBGERENTE (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Ernpleadorde Canfianza EC SUBGERENTE (A) DTFR%igILZI%DAD CIUDADANA'Y

Funciones del cargo estructural:

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

2. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar, las acciones relacionadas a la seguridad ciudadana y
trénsito en la jurisdiccion.

3. Elaborar el plan de seguridad ciudadana y proponeria al comité distrital de seguridad ciudadana.
4. 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.

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

correspondientes.
8. Promover la capacitacién e instruccién, como estrategias formativas de los serenos.
7. Proponer un programa de implementacién del servicio de serenazgo municipal.
8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
9. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.
-y 10. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.
11. Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.
12. Conducir la fiscalizacién e identificacién de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano 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:
Formacién académica
dj Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Gradol situacién académica
- Bachiller en derecho, administracién, economia, ciencias policiales o militares 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
™y un (01) afio.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en seguridad ciudadana o transito o similar.
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6.22. 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
organizacion, para el cummplimiento de los objelivos eperatives establecidos.

2. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de programacion, ejecucién 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 consecucién de las
metas operativas de forma alineada al presupuesto y plan operative institucional.

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

5. Gestionar la informacién interna y externa con entidades y diversos actores de la cadena de

abastecimiento de la entidad, cumpliendo metas y en el marco normativo vigente.

Elaborar y proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias para

— la gestién del abastecimiento institucional.

o

7. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

9. [Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.
10. Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.

11. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y

aquellas que le sean dadas por hormativa expresa.
Requisitos del cargo esfructural;
Formacién académica
a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica
- Bachiller en administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.
EXxperiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
un (01) afo.
Requisitos adicionales
- Contar con Certificacién del Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado (OSCE)
de nivel intermedio.
- Capacitacién en contrataciones del estado no menor de 100 horas académicas.
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6.23. JEFE (A) DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS JEFE (A) DE ORGANO DE CONTROL
Superior INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Ejercer la funcion de direccién, supervision y verificacion en las etapas de planificacién, ejecucion
y elaboracion del inforime de auditoria.

2. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacién de
las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion de los servicios de control.

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, incluyendo al auditor
encargado ¢ 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 la 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 Direccién
de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

. 7. Realizar la evaluacién del desempefio 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.

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

10. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién 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
la entidad, segtin 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 Republica y de los Organaos de Control Institucional”, sea puesto
a disposicion de la unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal
o la unidad organica que haga sus veces de la CGR, seglin corresponda, para la adopcion de

P las acciones pertinentes, seglin la normativa vigente.

14. Gestionar gue en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el ejercicio 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 OC! sea el drea usuaria de bienes,
servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo casc se encuentran habilitados para
participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccién de personal
para el OCl, independientemente de la modalidad.

. 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 otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

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

. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asighados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

. 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 la Funcién Publica.

[
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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 Desemperio 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 OCI 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 OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

24. Realizar otras funciones asignadas por la Contraloria General de la Repuiblica, conforme a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica

- Titulado.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
o b) Experiencia especifica
- Tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada.
Requisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.
- No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
= No tener sancion vigente derivada de un proceso administrative sancionador a cargo de la
CGR.
- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.
- Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.
- Requisitos establecidos en la Resolucién de Control Institucional N°392-2020-CG.
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6.24. SUBGERENTE (A) AMBIENTAL

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo
Superior SP-DS SUBGERENTE (A) AMBIENTAL
Funciones del cargo estructural:
1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para el cumplimiento de io$ 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 la ciudad.
4. Programar y ejecutar programas de educacién ambiental e investigaciones para la conservacion
del medic ambiente.
5. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar la aplicacién de la politica municipal para la
preservacion de la ecologia y mejoramiento del medio ambiente en la jurisdiccion.
6. Disefiar y ejecutar programas de forestacion y reforestacion de espacios publicos, laderas de
cerros y otros espacios urbanos disponibles.
7. Elaborar el inventario de parques y jardines.
e 8. Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente, en calidad de érgano 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 opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su campetencia.
12. Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.
13. Conducir la fiscalizacién e identificacién de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano instructor.
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 gue le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel edueativo
- Universitaria completa.
b} Grado/ situacién académica
- Bachiller en ciencias agropecuarias, ciencias ambientales o carreras afines.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
N 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
- Capacitacién en gestion ambiental o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.25. SUBGERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

Clasificacién _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS SUBGERENTE (A) DE DESARROLLO
Superior ECONOMICO Y 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 lo§ objetivos operativos establacidos.

2. Programar, dirigir, controlar y supervisar las acciones orientadas a promover la inversién
productiva sostenible en las principales actividades econdmicas 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 artesani a, pesca artesanal, productivas, y de servicios
promeviende el desarrolic de la micre y la pequena empresa.

5. Supervisar las actividades para la puesta en valor y promocién 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 otras formas societarias como
forma de incrementar la competitividad productiva.

8. Programar, organizar y ejecutar acciones de promocién de la adquisicién y consumo de
productos generados en la jurisdiccién.

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 opinion técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.

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

14. 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 edueative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacion académica
- Bachiller en economia, turismo, ciencias agropecuarias o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general
B Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector ptiblico.

- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en desarrollo productivo o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.26. SUBGERENTE (A) DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP.DS SUBGERENTE (A) DE FISCALIZACION
Superior B TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para el cumpiimiento de ios objelivos operativos establacidos.

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

3. Elaborar planes de fiscalizacién para detectar contribuyentes omisos o contribuyentes con sub
valorizaciones al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

4. Supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictdmenes o multas
administrativas o tributarias en estricto cumplimiento de la noma.

5. Programar y ejecutar campanias de fiscalizacion para lograr una adecuada recaudacién de
tributos.

6. Coordinar el cruce de informacién valiosa para la entidad con instituciones publicas y privadas,
para optimizar el proceso de fiscalizacién tributaria.

7. Revisar periédicamente a los contribuyentes que gocen de inafectacion, exoneracion o

— beneficios tributarios.

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

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 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 Ia fiscalizacién e identificacion de infracciones administrativas de su competencia, e
iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de organo instructor.

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 edicativo
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Bachiller en derecho, administracion, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.

Experiencia
a) Experiencia general
g - Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica
\OAD g - Dos (02) afios en el sector publico.
Gilvyw 7’\’-‘;’5 - Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
z NCIA B un (01) afio.
2

MUNICH ﬁhuisitos adicionales
A

Capacitacion en fiscalizacion tributaria, administracion tributaria o similar.

MUNIC




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.27. SUBGERENTE (A) DE PARTICIPACION Y SERVICIOS SOCIALES

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS SUBGERENTE (A) DE PARTICIPACION Y
Superior SERVICIOS SOCIALES

Funciones del cargo estructural:

1. Fommular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
organizacion, para el cimplimiento de 16§ objelivos operativos establecidos.

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

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

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

S. Supervisar la organizacion e implementacién del servicio de la Unidad Local de
Empadronamiento — ULE, de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA, del
Centro Integral del Adulto Mayor — CIAM, de acuerdo a Ia legislacion sobre [a materia.

6. Supervisar la promocién y organizacién de cunas y guarderias infantiles, establecimientos de

- proteccion a los nifies y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas
de refugio.

7. Promover programas de prevencién y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y
alcoholismo y crear programas de erradicacién en coordinacién 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 participacién en el nivel de las instancias municipales.

8. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

11. Emitir opinidn 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. 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.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educative

- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica

- Bachiller en derecho, ciencias sociales o carreras afines.
an Experiencia

a) Experiencia general

- res (03) afios.

b) Experiencia especifica

=\ - Dos (02) afios en el sector ptblico.

rE) - Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de

! un (01) afio.

%¥Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion ptiblica ¢ similar.

™
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.28. SUBGERENTE (A) DE PROGRAMAS SOCIALES

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Se”'d°r§£§2§gr'3're°t"’° SP-DS | SUBGERENTE (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 ei cumplimienio de io§ objetivos operalivos establecidos.

2. Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando la calidad Yy
focalizacién 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 demds infraestructura a cargo de la subgerencia.

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

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

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

8. Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacién ciudadana para la
planificacién, gestién y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de
apoyo a la poblacién en riesgo.

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12. Realizar seguimiento a la programacién 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 ambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
4) Nivel eduéativo
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacion académica
- Bachiller en economia, administracién, ingenieria, ciencias sociales o carreras afines.

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (02) afios en el sector publica.
Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
un (01) afio.

2
z

uigitos adicionales
> Capacitacion en gestién piblica o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.29. SUBGERENTE (A) DE RENTAS

Clasificacién Siglas Cargo estructural
SECEL gﬁ’sgﬁgrmec“m SP-DS SUBGERENTE (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 procesamiento 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 relacién
al procesec de recaudacién y control del cumplimiente de las obligaciones tributarias.
5. Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para [a
determinacién de las tasas municipales y el régimen de arbitrios aplicados a los contribuyentes.
6. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencién de expedientes y documentos
relacionados con procedimientos contenciosos ¥ 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 conciliacién con las unidades de organizacion competentes.
9. Remitir, a la Subgerencia de Ejecucién 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, recaudacién y saldos
de cuentas por cobrar.
11. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
12. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
13. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
14. Realizar seguimiento a la programacién anual de la unidad de organizacion a su cargo.
15. Emitir actos resolutivos en el ambito de su competencia.
16. 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 educative
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en derecho, administracién, economia, contabilidad, ingenieria 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) afo.

}Requisitos adicionales
= Capacitacion en administracion tributaria o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.30. JEFE (A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza SP-DS 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 &i eumplimients de jos abjelivos operativos establadidos.

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 gestién administrativa, financiera, contable
y tributaria de las actividades relacionadas con los examenes de auditoria interna o externa.

4. Gestionar la informacién 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 Administracién
Financiera — SIAF-SP, de conformidad

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

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

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

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

10. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a) Nivel educative
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Titulado en contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) anos.

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) afo.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.

Capacitacion en el Sistema Administrativo de Contabilidad o similar.

- Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Adminisiracién Financiera (SIAF).




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.31. JEFE (A) DE LA OFICINA DE PATRIMONIO

Clasificacién Siglas Cargo estructural
S g:sgfigr':"mt“"’ SP-DS 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 climplimienito de 16§ objetivos operalivos establecidos.

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

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

4. Formular y preponer lineamientos de politicas, planes y pregramas de la administracion de
bienes patrimoniales de la entidad.

5. Realizar el registro, incorporacién y actualizacién al inventario institucional de los bienes
adgquiridos por la entidad, para la remisién a la superintendencia nacional de los bienes estatales
segun catélogo nacional de bienes del estado y fasciculos aprobados.

6. Ejecutar inspecciones técnicas velando por el uso, seguridad y la custodia de bines muebles en
coordinacion con el personal encargade de cada unidad de organizacion de Ia entidad.

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

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

9. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

11. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su com petencia.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

4) Nivel educative

- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en contabilidad, economia, administracién, ingenieria o afines.

Experiencia

a) Experiencia general
2 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
- Capacitacién en gestién patrimonial o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

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

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

Funciones del cargo estructural:

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

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

3. Conducir y realizar el seguimiento a los procesos de planificacién, modemizacién e inversiones,
a fin de contribuir el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Elaborar y supervisar la construccion de los instrumentos de planificacién de la entidad, come
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 gestiobn necesarios para el
funcionamiento de la entidad, en el marco de la normatividad vigente.

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

7. Elaborar la memoria anual de la entidad, informes de evaluacién de planes y otros, a fin de
contribuir 2 mejorar la gestion institucional con una cultura de planificacidon.

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

9. Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de Ia entidad, en coordinacién con las
unidades formuladoras (UFs) y unidades ejecutoras de inversiones (UEIs) respectivas,
presentandolo al fitular en su condicién de 6rgano resolutivo para su aprobacién, en
concordancia con las politicas territoriales y sectoriales.

10. Proponer al titular de la entidad los criterios de priorizacion 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 inversidn priorizada.

13. Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia
y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de
operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o
garantia financiera det Estado, solicitando su conformidad como requisito previc a su

—_ incorporacion en el PMI.

' 14. Registrar a los érganos de la municipalidad que realizaran las funciones de UFs y UEls, asi como
a sus responsables, en el aplicativo que disponga la Direccién 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.

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

17. Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios que
sefiale la Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones, cuyos resultados se
registraran en el Banco de Inversiones.

18. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

VAL
m




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién 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 publico.
- Experiencia como jefe, coordinader de equipo o similar con personal a carge no menor de
un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en planeamiento 6 modermizacion o inversiones en el sector publico.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQS

6.33. JEFE (A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Smeo DIreeivo. | sp-ps | 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 (0§ objelivos Gperativos establecidos.
2. Planificar, ejecutar y supervisar el desarrolic de los procesos de presupuesto publico, 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
objetives institucicnales y de conformidad cen la normativa vigente,
Proponer normativa, herramientas, instrumentos o metodologias para el seguimiento 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.
. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
0. Realizar seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo.
1. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.
Regquisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Gradol situacién académica
- Bachiller en administracién, economia, contabilidad, ingenieria o carreras afines.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afos en el sector plblico.
- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no menor de
un (01) afio.
Requisitos adicionales
= Capacitacion en presupussto publico.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQOS

6.34. JEFE (A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo sp.ps | 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 cumplimienlo de 16§ objetivos operativos establecidos.

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

3. Proponer y ejecutar proyectos tecnoldgicos de desarrollo de sistemas de informacidn.

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

5. Administrar y coordinar el desarrollo de normas de control de acceso vy de los procesos de
seguridad de la informacién y equipos tecnoldgicos de la entidad.

6. Elaborar y proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias para
la gestion de tecnologias de informacién institucional.

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

8. Supervisar la operatividad de los equipos de computo, aplicativos informaticos v 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 tecnoldgico 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 informaticos en la entidad.

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

11. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.

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

13. Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educative
- Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- Bachiller en ingenieria de sistemas, ingenieria informatica, ingenieria de computacion 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) ano.
/ Requisitos adigcionales
- Capacitacién en aplicativos de uso del sector piblico.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.35. JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza SP-DS JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la unidad de
ofganizacion, para i cumplimients de 1os Objelives opérativos estabieciaos.

2. Supervisar y conducir 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.

3. Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacion de los procesos de tesoreria de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente.

4. Superviser 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 salvaguardarios y su posterior distribucién.

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.

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. Oftras 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 educative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Titulado en contabilidad. -

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector plblico.

- Experiencia como jefe, coordinador de equipo o similar con personal a cargo no mehnor de

e un (01) afio.

PRequisitos adicionales

%] Colegiado y habilitado.

>

Capacitacion en el Sistema Administrativo de tesoreria o similar.
Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.36. EJECUTOR (A) COACTIVO

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ EJECUTOR (A) COACTIVO

Funciones del cargo estructural:

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

2. SUSCribir ias dermandas para gue &l infraclor Climpla ¢on abonar ia suima puesta en éobranza
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 ejecucién 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
crganizacién cerrespondientes.

5. Admitir, resolver las demandas coactivas Yy ejecutar conforme a ley las resoluciones gue se
emitan.

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

7. Suspender el funcicnamiento de cobranza coactiva en los casos gue corresponda.

8. Participar en ia implementacion y mejora de los sistemas propios de ia entidad, en materia de su
competencia.

9. Emitir opinién técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.

10. 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:

Formacién académica

4) Nivei educative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Titulado en derecho.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres {03) arios.

b) Experiencia especifica
- Un (01) afo 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 precesade por delito deleso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién

~ Plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa

- o falta grave laboral.

- Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.37. COORDINADOR (A) DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo 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 cumplimients de i6§ objetivos Gpéerativos estabiecidos.
2. Programar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia técnica a las juntas administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.
3. Programar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas a Ia supervision de la prestacién,
mantenimiento, ampliacién y mejora del sistema y la calidad del servicio de agua, alcantarillado
Yy saneamiento basico, en la zona urbana y rural.
Eveluar, en coordinacién con el sector salud, la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento.
Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
Rendir cuentas por [os recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
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:
Formacion académica
d) Nivel edueative
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en ciencias de la salud, ingenieria, economia o carreras afines.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el sector publico.
Requisitos adicionales
- __Capacitacién en gestién de agua y saneamiento rural o gestion publica o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.38. ARQUITECTO Il

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES ARQUITECTO I

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y proyectar los planos catastrales y tematicos, asi como establecer programas de
aclualizacion catastral, empleando 168 sistémas de infermacion geografca y de conformidad eon
la normatividad.

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

3. Realizar el levantamiento de informacién catastral literal y gréfica en campo, asi como el proceso
periédico de actualizacién catastral.

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

5. Resolver de expedientes sobre rectificacién de ficha catastral a fin de dar atencion a los
documentos administrativos presentados ante Ia unidad de organizacion.

6. Atender las solicitudes de certificados de numeracién, certificados de jurisdiccion, visacién de
planos, constancias de posesidn, constancias negativas de catastro.

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

=y 8. Participar en la elaboracién del Plan Vial Urbano.

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacién e informes en materia de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Gradol situacién académica
- Titulado en arguitectura.

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 georeferenciacién o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.39. INGENIERO Iii

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES INGENIERO lii

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccién, supervision,
recepeion  iiquidacion dé obras dé inversion puplica.

2. Ejecutar actividades de coordinacién, fiscalizacion y supervisién de obras inherentes a la unidad
de organizacién de su competencia.

3. Convocar, en el ambito 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
términos de referencia para la evaluacién 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 consideracién y
modificacion del consultor.

6. Elaborar evaluaciones, disefios, célculos y presupuesto de proyectos de ingenieria civil,
inherentes al area de su competencia.

7. Supervisar, dirigir, coordinar y controlar el personal, materiales, equipo y maquinaria en el

proceso de construccion de obras que la institucion ejecuta.

Coordinar los procesos precontractuales y de contratacién publica.

9. Asesorar, ejecutar, dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento y reparacién de obras en
funcionamiento.

10. Programar actos de entrega - recepcién de la obra.

11. Participar en Ia implementacién y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su
competencia.

12. Emitir opinién técnica y presentar informacién e informes en materia de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

aj Nivel educative
- Universitaria completa.

b} Gradol situacién académica
- Titulado en ingenieria civil.

Experiencia

a) Experiencia general
- Dos (02) afics.

b) Experiencia especifica

— - Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.

- Capacitacién en el uso de programas CAD o georeferenciacidn o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.40. SECRETARIA IlI

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Piblico De Apoyo SP-AP SECRETARIA 111

Funciones del cargo estructural:
1. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito

dé sU competencia.
2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos gue ingresen o se
generen en la unidad de organizacidn, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.
Administrar la agenda y atender a las personas que acuden a una entrevista con del jefe
inmediato.
Atender llamadas telefonicas y concertar cites Yy reuniones que se le asigne.
Realizar seguimiento a la documentacion de interés de la unidad de organizacion que labora.
Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la unidad de organizacién
que labora.
Formular requerimiento de necesidades de la oficina y distribuirlo, llevando un control adecuado.
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 edueativo

- Técnico basico completo.
b) Gradol situacién académica

- Titulado.
Experiencia
a) Experiencia general

= Un (1) afio.
b) Experiencia especifica

- No se requiere.
Requisitos adicionales

- Capacitacion en redaccién de documentos o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.41. 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 documentacién que
iNgresa & la unidad deé organizacion, garantizands Su AlenEon en 108 piazos eslabiedidos por igy.
Orientar a los ciudadanos sobre los servicios que brinda su unidad de organizacion.
Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y ofros 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 hormativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica
a) Nivel eduéaiive

- Técnico basico completo.
b) Grado/ situacién académica

- Titulado.
Experiencia
a) Experiencia general

z Un (C1) afic.
b) Experiencia especifica

- No se reguiere.
Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién documental o gestién administrativa o similar.

D0

ul




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.42. TECNICO ADMINISTRATIVO i

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO ||

Funciones del cargo estructural:
Supervisar las actividades del Técnico Administrativo |.
Elaborar informés dé ¢ompiejidad baja ae aspectos Saministratives ae 14 uniaad ge organizacion.
Actualizar informacién en la unidad de organizacion (fichas, documentos técnicos entre ofros).
Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad
baja.
Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y ofros fines.
Colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas Y en reuniones de trabajo.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, gue corresponda.
Otras funciones gque 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 educative

- Técnico superior completo.
b) Grado/ situacién académica

- Titulado.
Experiencia
a) Experiencia general

. Dos (02) afics.
b) Experiencia especifica

- No se requiere.
Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién documental o gestién administrativa o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.43. TECNICO ADMINISTRATIVO Ili

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Plblico De Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las actividades del Técnico Administrativo |l.

2. ciaborar informes deé complejidad media de aspecios administiatives de 1A unidad ge
organizacion.

3. Supervisar la actualizacién de informacion en la unidad de organizacion (fichas, documentos

técnicos entre ofros).

Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad

media. _

Preparar informacion que ie sea solicitada para estudios y otros fines.

Participar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias y

aquellas que le sean dadas por normativa expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
3) Nivéi édueativo

- Técnico superior completo.
b) Grado/ situacién académica

- Titulado.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres {03) afios.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestién documental o gestion administrativa o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.44. TECNICO EN TRANPORTE Il

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Piblico De Apoyo SP-AP TECNICO EN TRANPORTE i
Funciones del cargo estructural;
1. Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulan el servicio de
transporte.
2. Participar en operativos de control conjuntos con Ia Policia Nacional.
3. Imponer sanciones a través de resoluciones de sancién en formato impreso, conforme lo
disponga la normatividad que regula el servicio.
4. Controlar que el servicio de transporte publico se preste con vehiculos habilitados y conforme a
las caracteristicas y especificaciones que sefiale la normatividad pertinente.
S. Controlar los paraderos y puntos de parada.
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:
Formacién académica
dj Nivel educative
- Técnico bésico completo.
— b) Grado/ situacién académica
- Titulado.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos {02} afios.
b) Experiencia especifica
- No se requiere.
Requisitos adicionales
- Capacitacion en normas de transito o similar.

(2}




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.45. REGISTRADOR CIVIL |

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP REGISTRADOR CIVIL |

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los servicios relacionados con la administracién de los registros civiles y estadisticas
Sobre hechaos vilaies, confomme a Lay. '

2. FEjecutar y 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 ldentificacién y Estado Civil - RENIEC, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Brindar atencién y orientacién al publico de los diversos procedimientos registrales para las
inscripciones y servicios.

4. Expedir certificados ¢ copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archives
de registro civil de la enditad, asi como actos legales.

5. Garantizar la actualizacién de los libros correspondientes a fin de elaborar las estadisticas de los
hechos y actos vitales.

8. Celebrar matrimonios, formalizando la sociedad conyugal.

7. Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscales, administrativas
en materia de remisién 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,
inscripcién de divorcios y modificacién de nombres.

9. Ejecutar camparias 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 ambito de sus competencias y
aquellas gue le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

d) Niveieduéativo
- Técnico superior completo.

b) Gradol/ situacidn académica
- Titulado.

Experiencia

a) Experiencia general
- Un {€1) afic.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en registro civil o similares.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.46. AUXILIAR COACTIVO

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP AUXILIAR COACTIVO
Funciones del cargo estructural:
Prestar apoyo en todas las funciones que realiza y ejecuta el Ejecutor Coactivo.
Trammitar y custodiar €i expediente Coactivo a su éargo.
Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el despacho del ejecutor
coactivo.
Proyectar resoluciones de acotacion de multas.
Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo.
Suscribir las notificaciones, actas de embargo, y demés documentos que lo ameriten.
Dar fe de los actos en los que intervienen en el ejersicio de sus funciones.
Emitir opini6n técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
Recepcionar la informacion de los contribuyentes notificados con copia al area de servicio.
. Notificar al deudor tributario con el mandato de ejecucion en los plazos establecidos.
. 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

SINES

TSP Nom ;A

- O

aj Nivei educative

- Universitaria incompleta.

b) Gradol 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) aio.

b) Experiencia especifica
- Un (01) ano en funciones similares en el sector ptiblico.

Requisitos adicionales

- Serciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- No haber sido condenado ni hallarse procesade por delito doloso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Plblico o de la Administracion
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa
o falta grave laboral.

- Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad yfo
segundo de afinidad.

N - No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQOS

6.47. CHOFER I
Clasificacidn Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP CHOFER ||

Funciones del cargo esfructural:

1. Conducir vehiculos motorizados para el transporte del personal, equipos, materiales u otros
biénes e ia énfidaa.

2. Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo
o correctivo del vehiculo a su cargo para la operatividad funcional de la 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 e! funcicnamiento 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 mantener operativo el vehiculo.

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 cargdo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

d) Nivél edugative

- Secundaria completa.

b) Gradol/ situacidén académica
- No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- Licencia de conducir profesional habilitada con la categorfa minima para transporte de personal.
- Capacitacién en reglas de transito o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.48. GUARDIAN

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico 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 estabieciaas.

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 cuandc a juicio no afecte las labores de vigilancia, este 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 la institucion.

5. Llenar bitacoras y reporte diario sobre actividades, observaciones, irregularidades detectadas
en el turno.

6. Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

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

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

d) Nivel educative

- Primaria completa.

b) Grado/ situacién académica
- No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
E Un {01) afic.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- No se reguiere.

AT
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.49. OPERADOR DE SEGURIDAD

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP OPERADOR DE SEGURIDAD
Funciones del cargo estructural:
8. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y ¢ofitrol establecigas,
8. 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 organizacién por instrucciones del jefe superior,
siempre y cuando a juicic no afecte las labores de vigilancia, esto incluye apoye en todas las
labores que se desarrollan.
11. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y vehiculos
de la institucion.
12. Llenar bitécoras y reporte diario sobre actividades, observaciones, irregularidades detectadas
en el turno.
13. Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.
14. 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:
Formacion académica
€] Nivel édueative
- Primaria completa.
d) Gradol/ situacién académica
- No aplica.
Experiencia
c) Experiencia general
. Un {01) ano.
d) Experiencia especifica
- No se requiere.
Requisitos adicionales
- No se requiere.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.50. TRABAJADORA DE SERVICIOS II

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP TRABAJADORA DE SERVICIOS 1|

Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar labores de barrido Yy acopio de los residuos sélidos en la bolsa de las calles, avenidas,
alaimédas y pargues.
Realizar el mantenimiento diario de los dtiles y herramientas a su cargo.
Apoyar y auxiliar a conductores de camiones compactadores recolectores de residuos sélidos.
Limpiar y lavar vehiculos del rea u otros de Ia entidad.
Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar y barrer.
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:
Formacién académica
a) Nivel educative
- Primaria completa.
b) Gradol situacién académica
— . No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica
- No se requiere.
Requisitos adicionales
- No se reguiere.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.51. SERENO MUNICIPAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP SERENO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar acciones de prevencién y orientacién tendientes a evitar los actos delictivos en la
iGcalidad.
Colaborar en mantener Ia tranquilidad, orden, seguridad y moral pUblica del vecindario.
Apoyar al ciudadano y la Policia Nacional del Perti en casos de emergencias, comision de
delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.
Participar en operativos conjuntos con instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.
Apoyar en las actividades de emergencias causadas por fenémenos naturales o inducidos.
Apoyar en las acciones de prevencién de emergencias (simulacros diversos).
Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus competencias Y
aquellas gue le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
d) Niveleducativo

- Secundaria completa.
o b) Gradol situacién académica

- No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general

- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica

- No se requiere.
Requisitos adicionales

- Capacitacién en temas de seguridad ciudadana o similar.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.52. POLICIA MUNICIPAL

Clasificacion 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 ias disposicionas municipaies segun &l Reglamenio de sancionas
Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

2. Apoyar al personal encargado de controlar la aplicacién de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracién y acaparamiento, omato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

3. Cursar partes de notificacién de infracciones impuestas por la entidad.

4. Brindar el apoyoe pertinente para el cumplimiente de las normatividad municipal ¥ en casos de
emergencia.

5. Apoyar en la realizacion del control de la calidad de los productos, pesas y medidas, en los
establecimientos comerciales de la jurisdiccion del distrito.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a) Nivel educative
- Primaria completa.

b) Gradol situacién académica
- No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
- Un (1) afio.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- No se requiere.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.53. POLICIA MUNICIPAL II

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP POLICIA MUNICIPAL I

Funciones del cargo estructural:

7. Supervisar las actividades del Policia Municipal.

8. Coiitrolar el cummplimients de 15§ normas, emitiends y registrando las sanciones y notificaciones
por infracciones a las disposiciones municipales segun el Reglamento de Sanciones
Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

9. Apoyar al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

10. Cursar partes de netificacién de infraccicnes impuestas por la entidad.

11. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las normatividad municipal y en casos de
emergencia.

12. Apoyar en la realizacién del conirol de la calidad de los productos, pesas y medidas, en los
establecimientos comerciales de la jurisdiccion del distrito.

13. Oftras 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

€} Nivel educative
- Primaria completa.

d) Gradol/ situacién académica
- No aplica.

Experiencia

c) Experiencia general
- Un {C1) afio.

d) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- No se requiere.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.54. OBRERO DE LIMPIEZA PUBLICA

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico 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,
alaffiédas y pargues.
Realizar el mantenimiento diario de los tiles y herramientas a su cargo.
Apoyar y auxiliar a conductores de camiones compactadores recolectores de residuos sélidos.
Limpiar y lavar vehiculos del area u otros de la entidad.
Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar y barrer.
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:
Formacidén académica
d) Nivel eduéative
- Primaria completa.
b) Gradol situacién académica
- No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
z Un (01) afio.
b) Experiencia especifica
- No se reqguiere.
Requisitos adicionales
- No se requiere.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6.55. OBRERO JARDINES

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP OBRERO JARDINES

Funciones del cargo estructural:
1. Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen plantaciones de
fiores, gras, arbustos y arboies.
Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.
Operar maguinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.
Realizar labores de limpieza, carguio, transportte, deshierbo y similares.
Realizar el cuidado y mantenimiento de viveros administrados por la municipalidad.
Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.
Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y
aguellas que le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel eduéative
- Primaria completa.
b) Grado/ situacién académica
- No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica
- No se requiere.
Requisitos adicionales
- No se requiere.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

ANEXO 1: CARGOS DE NOMBRADOS MAL CLASIFICADOS

1. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Contador il

Especialista Administrativo ||

Servidor publico - Ejecuti SP-
publico - Ejecutivo = Especialista Administrativo Ill

Tesorero (a)

Servidor plblico — Especialista | SP-ES Especialista Administrativo |

2. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

1.1. CONTADORIII

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ 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 ¢l sistema integrade financiers para la consolidar
la informacidén contable.

3. Ejecutar y validar la ejecucién 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 econémica de la entidad.

Revisar la consclidacién de cuentas de enlace para respaldar Iz consistencia de la informacisn

financiera de la entidad.

8. Elaborar notas contables de registro patrimonial y balance constructivo, los analisis de cuentas,
hojas de trabajo mensual para la integracién contable.

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

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

9. Consolidar los inventarios de existencias y de activos fijos para la gestién contable.

10. Consolidar y revisar documentos de sustento de las actividades realizadas por las unidades de
organizacion involucradas para realizar las recomendaciones del 6rgano de control institucional.

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

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

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

m

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivei educativo
- Universitaria completa.
ﬁ) Grado/ situacion académica
4 Ei- Titulado en contabilidad.

| EXperiencia
“4) Experiencia general
S s Bos (02) afios.
b) Experiencia especifica
- Un (01) afio en funciones similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.
Capacitacidn en el Sistema Administrativo de Contabilidad o similar.

D
u
=] _Capacitacién en el uso del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar las acciones y actividades de los sistemas administrativos a cargo de la unidad de
organizacion, en éstricto cumplimiento & 1a nofmatividad vigerite sobre 1a materia.
2. Asesorar a las dem4s unidades de organizacién, cuando Io requieran, en materia de su
especialidad.
3. Ejecutar actividades administrativas y técnicas propias de competencia de la unidad de
organizacion, en calidad de especialista y de conformidad con la normatividad vigente.
4. Revisar y evaluar técnicamente la documentacién que ingresa a la unidad de organizacién y
emitir opinién scbre su procedencia, de conformidad con la normatividad vigente.
5. Realizar coordinaciones y gestiones a instituciones plblicas y privadas sobre la materia de su
competencia y en beneficio de la entidad.
8. Evaluar las actividades técnicas que corresponden a la unidad de organizacion, en
concordancia con la normatividad vigente.
7. Realizar seguimiento a los convenios de la entidad gue se encuentren a cargo de la unidad de
organizacién, a fin de garantizar el cumplimiento de los términos del mismo.
8. Participar en la implementacién y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de
Su competencia.
8. Emitir opinién técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.
10. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y
aquellas gue le sean dadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en administracién, contabilidad, economia o carreras similares.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica
- No se requiere.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestién publica o similar.




MANUAL DE CLASIFICADOR.DE CARGOS

1.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ili

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Ejecutivo SP-EJ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las funciones del Especialista Administrativo I1.

2. Planificar las acciones y actividades de 16§ sistemas administratives a cargo de la unidad de
organizacion, en estricto cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia.

3. Asesorar a las demés unidades de organizacién, cuando lo requieran, en materia de su
especialidad.

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

5. Revisar y eveluer técnicamente la documentacién que ingresa a la unidad de organizacion y
emitir opinién sobre su procedencia, de conformidad con la normatividad vigente.

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

7. Evaluar las actividades técnicas que corresponden a la unidad de organizacién, en
concordancia con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento a les 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 la implementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de
suU competencia.

10. Emitir opinidn 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

€] Nivel éducativo
- Universitaria completa.

d) Grado/ situacién académica
- Bachiller en administracién, contabilidad, economia o carreras similares.

Experiencia

c) Experiencia general
- Dos (02) afics.

d) Experiencia especifica
- Un (01) afio en gestién publica.

Requisitos adicionales
= Capacitacion en gestion publica o similar.
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1.4. TESORERO (A) Ii

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ TESORERO (A) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la ejecucién financiera del gasto en [a fase de girado, en el sistema integrado de
administracion financiera dei §&6tor publico — SIAF-SP, para efeclo déi pago de obligaciones ai
personal, proveedores, tributarios, terceros, entre otros, de la entidad.

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

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

4. Gestionar las actividades bancarias por toda fuente de financiamiento en la entidad, en
concordancia con la normativa vigente del sistema nacional de tesoreria.

5. 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 ejecucion de
los pagos y obligaciones de la entidad.

8. Controlar los fondos de caja chica de la entidad.
7. Gestionar los servidores bajo su responsabilidad.
X 8. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
9. 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) Nivei educative
- Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica
- Titulado en contabilidad.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica
- Un (01) afio en el sector puiblico.
Requisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.
- Capacitacitn en el Sistema Administrativo de Tesoreria o similar.
- Capacitacion en el uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
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1.5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar las acciones y actividades de los sistemas administrativos a cargo de la unidad de
organizacion, en estricto cumplimients 4 1a noimatividad vigerité sobre 1a matéria.

2. Ejecutar actividades administrativas y técnicas propias de competencia de la unidad de
organizacién, en calidad de especialista y de conformidad con la normatividad vigente.

3. Revisar y evaluar técnicamente la documentacién que ingresa a la unidad de organizacién y
emitir opinién sobre su procedencia, de confarmidad con la normatividad vigente.

4. Evaluar las actividades técnicas que corresponden a la unidad de organizacion, en concordancia
con la normatividad vigente.

5. 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.

6. Participar en Ia implementacién y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su
competencia.

7. Emitir opinién técnica y presentar informacion e informes en materia de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel éduéative
- Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica
- Bachiller en administracion, contabilidad, economia o carreras similares.

Experiencia

a) Experiencia general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica
- No se requiere.

Requisitos adicionales
- No se requiere.
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