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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 675-2025-MDO-GM.

VISTO:

El INFORME N° 569-2025-MDO/ORH, de la Oficina de Recursos Humanos; el INFORME N° 189-2025-MDO/OGPP,
la Oficina General de planeamiento y presupuesto, INFORME LEGAL N° 561-2025-0GAJ-MDO, y;

CONSIDERANDO:

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

Que, a través de RESOLUCION DE ALCALDIA N° 004-2024-MDOJ/A, de fecha 03 de
enero de 2024, el alcalde de la Municipalidad Distrital De Olmos, en atencién a lo prescrito en el
numeral 20) del articulo 20° de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, estipula como
atribucion del alcalde: “delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas
en el Gerente Municipal”, ante ello se resuelve delegar Gerente Municipal LIC. JESUS HERNAN
DAVILA BRAVO, las atribuciones administrativas de la entidad;

Que, mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N°253-2024-MDO/A, de fecha 16 de
septiembre de 2024, se actualizan las atribuciones administrativas, delegadas en la
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 004-2024-MDO/A.

Que, de conformidad con el numeral 1.2.1 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
N°004-2019-JUS (En adelante, "TUO de la LPAG"), los actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios son
regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de Ley y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; asimismo, el numeral 72.2 del articulo 72°
del TUO de la LPAG, sostiene que toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como
para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia.

Que, con RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 446-2023-MDO/GM, de fecha 24
de noviembre de 2023, se resolvid aprobar el Manual de Clasificador de Cargos - MCC,
documento de gestion que establece la clasificacion y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, con Oficio N°000309-2025-SERVIR-GDSRH, de fecha 22 de enero de 2025, el ente
rector SERVIR realizo una accion de supervision programada en el marco del articulo 13 del
Decreto Legislativo N°1023 y el Plan Anual de Supervision 2024, (expediente N°0835-2024-
SERVIR/GDSRHY); dentro de las medidas correctivas dispuestas y parte del plan de accion de
dicha medida es realizar las acciones conducentes a la adecuacién del M.C.C Vigente, aprobado
por Resolucion de Gerencia Municipal N° 446-2023-MDO/GM, del 24 de noviembre de 2023,
de corresponder, segun lo previsto en la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 127- 2024-PCM, que modificé el Reglamento de la Ley N° 31419, en un plazo no
mayor a doce (12) meses computado desde el dia siguiente de la fecha de publicacién de dicha
norma, esto es, desde el 23 de noviembre de 2024,

Que, mediante Ordenanza Municipal Ordenanza Municipal N° 006-2023-MDOI/C; se
aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Olmos,
el cual establece la estructura organica, competencias y funciones de los 6rganos de la entidad:;
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Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, se
formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisional”, la cual, contiene, entre otros, las reglas minimas para que
las entidades puedan elaborar, aprobar, modificar y actualizar su Manual de Clasificador de
Cargos - MCC;

Que, el Articulo 13 del Reglamento de la Ley N°31419, aprobado por Decreto Supremo N°053-
2022-PCM, prescribe gue "Los requisitos establecidos en disposiciones normativas especificas
emitidas por entes rectores de sistemas administrativos son aplicados solo si estos son superiores
y/o complementarios a los regulados en el presente Reglamento. Los entes rectores de sistemas
.. administrativos son los responsables de aprobar y actualizar estos perfiles, previa coordinacion con
\ SERVIR".

Que, el Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y otras disposiciones, aprobado mediante
Decreto Supremo N°053-2022-PCM DECRETO SUPREMO N°127-2024-PCM.

Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH, establece que la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de Manual de
Clasificador de Cargos (M.C.C) al (a la) titular de la entidad, previa opinion favorable de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito de su
competencia; asimismo, dispone que de obtener la validacion, el (la) titular de la entidad aprueba
el M.C.C y gestiona |a publicacién de la Resolucion en el Diario Oficial EI Peruano, en el Portal del
Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado
de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de Ia entidad,;

\ Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 446-2023-MDO/GM, que aprueba
“el Manual de Clasificador de Cargos (M.C.C) de la Municipalidad Distrital de Olmos.

¥
1)

/ Que mediante el INFORME N° 189-2025-MDO/OGPP, de fecha 01 de Julio del 2025,

emitido por el jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, quien concluye que,
considerando el andlisis normativo, del manual clasificador de cargos de la Municipalidad Distrital
de Olmos, es de la Opinién Favorable respecto al MCC, por lo tanto, recomienda seguir con el
\ tramite.

- Que, mediante INFORME N° 569-2025-MDO/ORH de fecha 02 de julio del 2025 emitido
por la Oficina de Recursos Humanos, quien solicita opinién técnica a la oficina General de
planeamiento y Presupuesto respecto a los documentos, modificacion del Manual de clasificador
de cargos MCC.

Que, mediante INFORME LEGAL N° 561-2025-0GAJ-MDO, de fecha 08 de julio del 2025
emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica, quien de manera tacita ha otorgado
validez a las referencias legales expuestas en el INFORME N° 569-2025-MDO/ORH, de la Oficina
de Recursos humanos; recomendando se emita el acto resolutivo correspondiente emitido por el
titular de la entidad.

Que, en merito a lo expuesto en la parte considerativa y en use de las atribuciones conferidas
por el articulo 20°, numeral 20) de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ACTUALIZAR Y ADECUACION EL MANUAL DEL
CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS,
CONFORME LO PREVISTO EN LA SEGUNDA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL
DEL DECRETO SUPREMO N° 127-2024-PCM, el mismo gue como anexo adjunto, forma parte
integrante de la presente Resolucion. En virtud INFORME N° 189-2025-MDO/OGPP, INFORME
N° 569-2025-MDO/ORH, INFORME LEGAL N° 561-2025-OGAJ-MDO.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, el cumplimiento de la presente Resolucion, a la Oficina
General de Administracion, Oficina de Gestion de Recursos Humanos y a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el portal web
institucional mismo dia de su publicacion en el Diario Oficial.

ARTICULO CUARTO. ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién la
publicacion del integro de la presente Resolucion de Alcaldia en el Portal Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C.c.
Alcaldia
Secrelana general
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PRESENTACION

Conforme lo sefiala la Ley N° 27658 "Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado” y sus
modificatorias, dispone en su articulo 4, como finalidad fundamental, la obtencién de mayores niveles
de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencidn a la ciudadanfa, priorizando y optimizando
el uso de los recursos publicos y transparentando su gestién con servidores publicos calificados y

adecuadamente remunerados.

La gestion de los recursos humanos requiere contar con documentos de gestién institucional gue
coadyuven a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos — MCC y Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional, permitira un mejor ordenamiento de los cargos estructurales de Ia
, entidad de acuerdo a las necesidades y alineados a su vigente Reglamento de Organizacién y Funciones,
2Y aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 006-2023-MDO/CM, de fecha 26 de abril de 2023.

El Manual de Clasificador de Cargos - MCC ha sido elaborado, teniendo en cuenta la tipologia de la
Municipalidad Distrital de Olmos de tipo (AB) en la Resolucidn Viceministerial N.° 005-2019-PCM/DVGT,
las politicas y normatividad nacional y regional, asi como también los cargos estructurales han sido
clasificados de acuerdo a las disposiciones de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley 28175, asi como la
adecuacion al Decreto Supremo N 127-2024-PCM, publicado el 22 de noviembre de 2024 que modifica
el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y
- otras disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053- 2022-PCM.

. E bresente documento de gestidn institucional es una actualizacién del Manual de Clasificador de
=3 Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Olmos, aprobado mediante Resolucidn de Gerencia
'/B@ Municipal N° 446-2023-MDO/GM de fecha 24 de noviembre de 2023, conforme a establecido en Ia

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
~ para Asignacién de Personal Provisional", aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°

000150-2021-SERVIR-PE.
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I OBIJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es establecer y describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad por grupos ocupacionales, estableciendo su
denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de OImos.

I. ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todas los dérganos y unidades de organizacién de la
Municipalidad Distrital de OImos.

. BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remacién
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacidn del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
\\ 314189, 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 remocién, y otras

disposiciones.

e Decreto Supremo N°® 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y otras

[ G disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
"Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
: % Provisional".
|"=. " Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
: /3).}10 > Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién N°
y & 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en
el sector publico".
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacién, la
"Gula para la elaboracién de perfiles en el sector publico".
e Ordenanza Municipal N° 006-2023-MDO/CM, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y
Funciones.
e Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 446-2023-MDO/GM, que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos.
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IV.  DEFINICION DE TERMINOS

Proceso de transito: Ruta para transitar al régimen de la Ley N 30057, Ley del Servicio Civil, que
consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas al régimen del Servicio Civil y transito de
servidores publicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la
Directiva N° 001-2021-SERVIR-GDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad publica al
régimen del Servicio Civil.!

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se describen de
manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la

entidad.

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de gestién de
caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su
estructura orgénica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o Manual
de Operaciones (MOP), segtin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades
publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y
en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).

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

Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que sistematiza el
presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal
activo de manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera

/f' regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el
presupuesto institucional de las entidades del Sector Plblico que cuenten con un crédito
presupuestario aprobado.

. Titular de la entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos, se
entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica.

}Nb’? ‘ Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
Presupuesto del Sector Pablico.

Entidad pablica Tipo A: Organizacién, para el SAGRH, que cuenta con personeria juridica de derecho
publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por tanto, se
encuentran sujetas a las normas comunes de derecho publico.

! Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”,

pag. 5

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS- MCC

Organo: Conjunto de unidades de organizacidn que conforman la estructura orgénica de la entidad
y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

Unidad orgdnica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos contenidos en la
estructura orgdnica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestién

correspondiente.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asf como los requisitos para su adecuado ejercicio,

dirigidas al logro de un objetivo.

Posicion: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que contabiliza
tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se encuentran

ocupados.

Situacion de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mds posiciones de un cargo
i estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico de méritos, a
través de una designacion con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

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

de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

Gestion publica: Conjunto de procesos que llevan a cabo las instituciones del Estado con el fin de
administrar los recursos publicos y ofrecer servicios a la ciudadania, generando valor publico.

\ Experiencia laboral especifica: Forma parte de la experiencia laboral general; se asocia a uno o mas
de los siguientes tres componentes y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos: i) En el
puesto o cargo. ii) En la funcién o materia. iii) En el sector publico.

Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente del régimen
‘ laboral o modalidad de contratacion, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la

formacioén universitaria completa o técnica completa. Las prdcticas pres profesionales y

profesionales forman parte de la experiencia laboral y se regulan por la ley de la materia.

“Encargatura: Forma de desplazamiento temporal para el desempefio de funciones de

Wy “responsabilidad de direccidn. Esta se rige de acuerdo a la normativa de la materia correspondiente.
Puede presentarse como Encargo de puestos, accion mediante la cual se autoriza el desempefio de
“"un cargo con plaza presupuestada vacante; o Encargo de funciones, accion mediante la cual se
autoriza el desempefio de las funciones por ausencia del titular del cargo por vacaciones, licencia,

destaque o comisién de servicio.

Organos de Administracién interna: Son aquellos encargados de asesorar o apoyar a la entidad en
el cumplimiento de sus funciones sustantivas y estdn constituidos, respectivamente, por los érganos

de asesoramiento y apoyo.
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Estructura orgdnica: La estructura orgdnica agrupa las competencias y funciones de la entidad en
unidades de organizacion y establece las lineas de autoridad y mecanismos de coordinacién para el
logro de sus objetivos. En el Reglamento de Organizacion y Funciones se desarrolla la estructura

organica de la entidad y se representa en el organigrama.

V.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Olmos han sido clasificados de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico en los siguientes grupos

ocupacionales:

1.1.

1.2.

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

El funcionario Publico puede ser:

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

b) De nombramiento y remocidn regulados.

c) De libre nombramiento y remocidn.

Empleado de confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto
al del funcionario plblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada
entidad, con un minimo de (2) y un maximo de cincuenta (50) servidores de confianza.

Servidor Publico:
Se clasifica en:

Servidor Publico - Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un érgano, programa o proyecto, la supervisiéon de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la
formulacién de politicas de gobierno.

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 podrdn ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en

la presente Ley.

b. Servidor Pdblico - Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesorla legal preceptiva, supervisién, 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. Servidor Piblico ~ Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucién de
servicios publicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.
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d. Servidor Publico — De apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.

VI. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Alcalde(sa)
Gerente(a) Municipal

Funcionario Publico FP

Empleado de Confianza EC Procurador(a) Publico(a) Municipal
Gerente(a) de Administracidn Tributaria
Gerente(a) de Desarrollo Econémico

Gerente(a) de Desarrollo Territorial e
Infraestructura

Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

Gerente(a) de Desarrollo Social

Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento

Jefe(a) de la Oficina de Administracién Financiera
Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos

Jefe(a) de la Oficina General de Administracidn
Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica
Jefe(a) de la Oficina General de Atencidn al
Ciudadano y Gestion Documentaria

Servidor Publico - Directivo

h SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y
Superior
Presupuesto
Re ) Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento,
Modernizacién e Inversiones
Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto
< Subgerente(a) Ambiental

LA»I) Subgerente(a) de Desarrollo Territorial
’ Subgerente(a) de Infraestructura
Subgerente(a) de Participacion y Seguridad
Ciudadana.
Subgerente(a) de Servicios Municipales
Subgerente(a) de Comercio, Licencias y Control
Sanitario

Subgerente(a) de Desarrollo Econdmico y
Productivo
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural

Subgerente(a) de Fiscalizacién y Ejecucion
Coactiva

Subgerente(a) de Rentas

Jefe(a) de la Oflci»r‘{;dE“T’éxc'nvo'lbgfaS de

) Informacién

e . Subgerente(a) de Proéramas Sociales
Subgerente(a) de Servicios Sociales

Contador(a) |

. Especialista Administrativo |

Servidor-Pu.bllco i SP-ES Especialista Administrativo Il o
epstalse Especialista Administrativo Il|

Nutricionista

Asistente(a)

Asistente(a) Administrativa(a)
“ Asistente(a) Administrativa(a) |
Asistente(a) Administrativa(a) Il
Asistente(a) de Topografia

Asistente(a) Legal
Asistente(a) Mecanico(a)

Asistente (a) de Relaciones Publicas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar Técnico

Ayudante en Maquinaria
Cajero(a) Il

Chofer

Chofer Il

Conciliador(a)
Guardidn(a)
Fiscalizador(a)

Servidor Publico - Apoyo SP-AP

Inspector(a)

) Inspector(a) de Transporte |
EL/f Inspector(a) Técnico(a)
S 7 Médico Veterinario

Obrero(a)

Operador(a) de Equipo Pesado |
Operador(a) de Equipo TV

Operador(a) de Limpieza

Operador(a) de Mantenimiento
Operador(a) de Maquinaria

Operador(a) de Cdmaras de Video Vigilancia
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Policia Municipal
Recaudador(a)
Registrador(a) Civil |

Secretario(a)
Secretario(a) Il

Sereno Municipal
Técnico(a)

Técnico(a) Administrativo(a) |
Técnico(a) en Archivo |
Técnico(a) en Finanzas |
Técnico(a) en Tributacién |

Topdgrafo(a) |

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

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley
que establece disposiciones para garantizar laidoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los
minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y
demaés consideraciones no especificadas en las fichas de informacidn, las cuales son requeridas en
los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento

mencionados.
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VIIl. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

= Clasificacion Sigla Cargo estructural
O\STR ,
\ FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA)

/: unciones del cargo estructural:

&S 1. Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
! 2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

i 3 Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del Concejo Municipal de conformidad con su plan

de implementacidn.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

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

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion 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 desarrollo 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 aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economico fenecido.

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

13. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus

instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los

de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administracién municipal.

NN e

” 15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

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

7. Designary cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demds funcionarios y directivos

publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en la normativa

vigente y en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada puesto.

18, Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la municipalidad.

, 197 fumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia

hS/ Nacional,

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal. Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

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

22. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

23. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.
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. Supervisar la recaudacién 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 delegacidn al sector privado;

J5. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su

representante, en aquellos lugares en que se implementen.

. 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.

. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacidn de servicios

comunes.

. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,

tramitarlos ante el Concejo Municipal.

. 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 concertacién y participacion vecinal.

34. Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana, segun sea el

caso.
35. Las demds que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
T ormacion académica

ivel educativo: No aplica.
rado / situacién académica: No aplica.
periencia
a. Experiencia general: No aplica.
. Experiencia especifica: No aplica.
ﬁequisitos adicionales
Seguin los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y en la Ley N°

26864, Ley de Elecciones Municipales.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE(A) MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:
Dirigir, administrar y controlar la ejecucion de las politicas del gobierno local, asi como el
cumplimiento de las normas nacionales y regionales aplicables en la jurisdiccion, coordinando
acciones con los diferentes 6rganos y/o unidades orgdnicas, con el objetivo de cumplir las metas y
objetivos del gobierno local.
Dirigir, planificar y organizar actividades en materia de desarrollo econémico local y social, para
mejorar la prestacion de los servicios municipales.
Proponer al alcalde, proyectos de Ordenanzas y Acuerdo de Concejo.
Supervisar y evaluar la formulacién y la ejecucién del Plan de Desarrollo Local Concertado,
Presupuesto Institucional, los Estados Financieros y la Memoria Anual para su presentacién a la
Alcaldia y aprobacién del Consejo Municipal
Supervisar el monitoreo y evaluacion de los programas, contratos, convenios, obras, estudios y
proyectos de inversién, velando por el cumplimiento de las normas, plazos y parametros de calidad
establecidos.
Dirigir, supervisar y evaluar las actividades funcionales y la aplicacién de las normas técnicas
administrativas de los érganos y unidades orgénicas para lograr el desarrollo econémico local.
7. Monitorear la elaboracién de propuestas de cardcter presupuestal, asi como su modificacion,
optimizando el funcionamiento del gobierno local.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
\.Formacion académica
] “a. Nivel educativo: Universitaria completa.
/ b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las
carreras de Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ciencia Politica, Ingenierias o afines por
la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): Tres (03) afios en temas relacionados a gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el sector publico o privado, o su
@ equivalencia; y, i) un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
e Conocimientos en gestion publica.
e Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 90 horas
acumuladas).
e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel
intermedio).

2 segun el Articulo 10, numeral 10.1 del D.S N°® 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM

Articulo 10. Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad en cargos o puestos de funcionarios/as
publicos/as de libre designacién y remocién del nivel local:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion municipal y/o gestién publica.

b) Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de educacién superior y dos (02) aftos de
experiencia adicional en gestion municipal y/o gestién publica,

3 sggt’m el Anicylo 11 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM

Articulo 11. Equivalencias al requisito de experiencia especifica en cargos o puestos de los/as funcionarios/as publicos/as de
!:bre des:g_nacnén y remocion de municipalidades tipo A0, A2, A3.1, A3.2, AB

i) Las equivalencias contempladas en el articulo 9 del presente Reglamento.

i) Los cargos de coordinadores, responsables y supervisores.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC PROCURADOR(A) PUBLICO(A) MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Entidad, conforme a las disposiciones del

ente rector.

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional,

en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto

estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por

el Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Coordinar y solicitar, a toda entidad publica, informacién y/o documentos necesarios para

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

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

econdémico que se pretende para el Estado.

Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando

ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

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

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

de Defensa Juridica del Estado.

Emitir informes al titular de la entidad proponiendo la solucién mds beneficiosa para el Estado,

respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento al

ente rector.

Delegar representacidn a favor de abogados de otras entidades publicas o a los/as abogados/as

vinculados a su despacho, de acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados en el

Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la

autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico, y conforme a los

requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento del Sistema de Defensa Juridica del

Estado.

10. Coordinar con el ente rector sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y
capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

11. Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo N° 1326.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
ﬂ a. Nivel educativo: Segln los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326 "Decreto
Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la

procuraduria general del estado".
b. Grado / situacién académica: Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326.

20 Experiencia
):»AD a. Experiencia general: Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico):
Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326.
Requisitos adicionales
® Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SPLDE GERENTE(A) DE ADMINISTRACION

SUPERIOR TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la municipalidad, que
conlleven a su mejora, ampliacidn de la base tributaria y la reduccién de la morosidad.

2. Gestionar los procesos del sistema tributario municipal, con el objetivo de mejorar la

<« recaudacion de los tributos municipales.

3. Supervisar las campafias, orientacion y asesoria a los contribuyentes en materia de tributos, con
el objetivo de cumplir con las metas de recaudacidn programadas en cada afio fiscal.

4. Conducir y supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de
recaudacion y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes, para determinar los
costos de los servicios municipales y valor de las especies valoradas.

5. Supervisar los operativos de fiscalizacion tributaria, para evitar la informalidad de los
contribuyentes.

6. Emitir actos administrativos, asi como resoluciones en el ambito de su competencia.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

A8 Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
d¥s carreras de Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la

prmacion.

%xperiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
anos al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Tributaria o afines a la funcién y/o

materia (mfnimo 90 horas acumuladas).
Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones

(nivel intermedio).

4 segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local. A

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestién
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SURERIBE SP-DS GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio
ambulatorio del distrito.

2. Promover las condiciones favorables para |a productividad y competitividad de las zonas urbanas
y rurales del distrito.

3« Supervisar la ejecucidn de los programas y proyectos para el desarrollo econémico local con |
instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion. ‘

4. Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y
necesidades de la actividad empresarial local, asegurdndose de articular las zonas rurales con las
urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

5. Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos y
locales similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

6. Promover y fortalecer la realizacién de ferias para la promocién de productos locales y del |
turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno regional.

7. Administrar registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion.

8. Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Emitir actos administrativos, asi como resoluciones en el dmbito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

. Nivel educativo: Universitaria completa.

. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
las carreras de Administracién, Ciencia Politica, Contabilidad, Economia, Ingenierias, Ciencias
Sociales o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
b | afios al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en desarrollo econémico o afines a la funcion y/o

vt ' materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de presentaciones

| Nigal (nivel intermedio).
e

g Segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al

requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as de! nivel local

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestién municipal y/o gestion
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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Clasificacion foia 7§!gﬁ|g_ S L _Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS GERENTE(A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E
SUPERIOR INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural:

1. Proponerlas normasy realizar el seguimiento y evaluacion para la organizacion del espacio y uso
del suelo del distrito.

2. Gestionar la formulacién y disefio de las politicas, normas, planes y/o programas de
infraestructura para impulsar el desarrollo local. i

3. Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital, segun

~ corresponda, con sujecidn al plan y a las normas municipales sobre la materia

4. Supervisar la formulacién, disefio y ejecucién de obras y proyectos de inversién en

infraestructura en sus diferentes etapas, para su correcta ejecucién y culminacién.

Promover convenios con instituciones publicas y privadas para el desarrollo y cumplimiento de |

los objetivos en materia de su competencia.

mejorar la calidad del gasto publico. ﬁ
7. Gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de formulacion y ejecucién de i
1' \ proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural, de conformidad con
planificado.
! 8. Aprobar expedientes técnicos y liquidaciones de obras, proyectos de obras e de infraestructura. |
| 9. Emitir actos administrativos y Resoluciones en el gmbito de su competencia. '
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
\ Requisitos del cargo estructural:
Ao Forrpacién acac:.lémica. o
AUV - | a. Nivel educativo: Universitaria completa.
= ‘@%{ ¢ | b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en
'\'\é,) J&*“ f las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la formacién.
“ BNV Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03)
afios al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.
h Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Desarrollo Territorial o afines a la funcién y/o
materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
{ (nivel intermedio).

V)

6 segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local.

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) aflo de experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestién
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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»

25T Clasificacion Sigla Cargo estructural
" FEN %5 SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
s g SP-DS
T X v SUPERIOR GESTION AMBIENTAL
%,0 vféc Iz:s:e} § Funciones del cargo estructural:
by o) : ., : : - >
1. Proponer normas y estrategias para la gestion ambiental, saneamiento ambiental, salubridad,

para los servicios de transporte en vehiculos menores y participacién ciudadana en concordancia

con la normativa de la materia.

Planificar y supervisar la aplicacién local de los instrumentos de planeamiento y de gestién

ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestién ambiental.

Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocién y fiscalizacién de la

participacion vecinal.

Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su transferencia y

disposicion final de residuos municipales y no municipales del distrito.

5. Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y dem3s, de
acuerdo con lo establecido en la regulacidn provincial.

6. Dirigir, supervisar y evaluar el servicio de seguridad ciudadana, con el objetivo de mejorar de
manera continua la seguridad ciudadana del distrito.

Q 7. Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestién del Riesgo
de Desastres, con el objetivo de fomentar una cultura de prevencidn ante los riesgos de desastres
naturales y antrépicos.

8. Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacién de areas verdes, parques
zooldgicos; para contribuir con la proteccién del medio ambiente.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia’ en
las carreras de Ingenierias, Arquitectura, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales, Ciencias
Agropecuarias o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

A Publico):
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)

afnos al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacion en servicios y gestion ambiental o afines a la

X i) funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
3T~ e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
/ (nivel intermedio).

L

? segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local.

a)’ tCj_rado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestién municipal y/o gestién
publica.

b) Tjtylo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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Clasificacién Sigla | Cargo estructural
& y(\SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL

S})nciones del cargo estructural:

e [‘/’1. Proponer normas, y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte y recreacién y
defensa, con el objetivo de promover los derechos de los ciudadanos y los programas sociales.

2. Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacién de los procesos para el
desarrollo social y humano de la jurisdiccion.

de fortalecer la identidad cultural de la poblacién campesina.

Gestionar y promover los procesos orientados a la proteccion de los derechos de las personas,

para velar por su integridad e inclusién social de los grupos vulnerables, nifios y del adolescente,
ancianos y discapacitados. ;

6. Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la poblacién |
vulnerable (nifios y nifias, adultos mayores, madres jévenes y personas con discapacidad], |

Q promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los organismos publicos.

7. Promover el funcionamiento de los espacios de concertacién de instituciones, vecinos y los
programas sociales.

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

Requisitos del cargo estructural:

\\ Formacion académica

. Nivel educativo: Universitaria completa.

Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia®en

carreras de Administracién, Economia, Sociologia, Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o

ines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)

R afos al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

' Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacion en gerencia social o afines a la funcién y/o materia
w ‘ (minimo 90 horas acumuladas).

7 . .. '@ Conocimiento en procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de presentaciones

' (nivel intermedio).

8 segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N°* 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local.

a) g"ado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestion
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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| Clasificacién ~ Sigla Cargo estructural }
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO 45,18 SEPE(A) DE LA OFICIA i
SUPERIOR | : J JCINA DE ABASTECIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Pablico, para
dar cumplimiento de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento,

2. Proponery aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestién interna sobre
la operatividad del sistema administrativo de abastecimiento, con el objetivo de modernizar los

= procesos de abastecimiento de la entidad.

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, para la elaboracién del Cuadro
Multianual de Necesidades. ;

4. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de |
bienes, servicios y obras requeridos por la entidad, para cumplir con la normatividad legal
vigente.

| 5. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, |

disposicion y supervision de estos, para asegurar el abastecimiento oportuno de bienes y |

"" servicios en la entidad.

6. Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes |
muebles e inmuebles de la entidad, con el objetivo de llevar éptimo control patrimonial de la |
institucion.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica |

: a. Nivel educativo: Universitaria completa. ‘
) b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad,
)m") Economia, Derecho, Ciencias Politicas o afines por la formacidn. 1.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)

afos al menos un (01) debe ser el sector publico.

™ Requisitos adicionales

e Colegiaturay habilitacién profesional.

e Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones, abastecimiento, logistica o
afines a la funcién y/o materia (mfinimo 90 horas acumuladas).

e Certificacion OSCE- Nivel intermedio.

e Conocimiento en procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio). 7 B
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Clasificacién » 7" ] jSlgIa o W Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-pS JEFE (A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
SUPERIOR T FINANCIERA

K \Funcuones del cargo estructural
|

1. Gestionar los procesos vmculados ala pesti(’)n ‘contable de hechos econémlcos financieros y
patrimoniales, con el objetivo de cumplir con las disposiciones normativas del Sistema Nacional
de Contabilidad. [
2.Y Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, con el objetivo
de cumplir con las disposiciones del sistema nacional de Tesorerfa.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi
como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, con el objetivo de cumplir con la
normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

Supervisar el cumplimiento de la rendicidn de cuentas por parte del alcalde, para la presentacion |
de informacién y andlisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos,
patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera del
ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

Gestionar la ejecucidn financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF- SP), con el objetivo de cumplir con los
compromisos y metas trazadas por la institucién.

Ejecutar el proceso de recaudacién, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por Ia
entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el
SIAF-SP o el que lo sustituya.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad,
Economia, Ciencias Politicas o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)
r’ Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Contabilidad, tesoreria
// Finanzas o afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
}M’) - ® Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
1 (nivel intermedio).
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sk.-"lr':"’.‘,
» C;E"\g; ‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE O1L.MOS

Brial g _C!aslﬂcaci&n_ﬁ RS ' Slglh : ' Cargo esfructural ;
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO ’ . JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE
: SP-DS .
SUPERIOR - RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:
:\ 1. Proponer y aplicar politicas, estrategias, lincamientos, instrumentos o h't'."r‘r'mhrl'm'n'aé ﬁéréﬂlf,{ié’r‘\'
y de recursos humanos, para cumplir con los objetivos de la entidad y lo dispuesto en la normativa

del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

2. Proponer el diseilo y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, con el objetivo de
formular y administrar los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacién de personal Provisional
o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

3. Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las
necesidades de los servidores civiles, para mejorar el desempefio de los puestos y aportar a
cumplir los objetivos y metas de la municipalidad.

4. Gestionar el proceso de administracidon de personas, que involucra la administracién de legajos,
control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios desvinculacién del
personal de la municipalidad.

| 5. Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima

., organizacional, comunicacién interna, integridad; asf como en seguridad y salud en el trabajo,

con el objetivo de modernizar el sistema de recursos humanos de la municipalidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

/ Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos dos (02)

afios al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiaturay habilitacién profesional.

g e Cursos y/o programas de especializacion en gestidn de recursos humanos, servir o afines a
la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).

e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).

4
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SR __(_:!_as‘lﬂcac_lléh‘ : Gk : sigha *Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
. SP-DS
__SUPERIOR o ~_ ADMINISTRACION

unciones del cargo estructural:

1.— Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar en el dmbito In’st’lﬁt"[nclonar, los procesos técnicos de
los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

“Promover directivas, normas y procedimientos administrativos para la efectiva utilizacién de los

recursos y patrimonio de la entidad y asegurar su cumplimiento para posibilitar un mejor

desenvolvimiento operativo de las oficinas que lo conforman.

Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, asi como los demds procesos

relacionados a la oficina, con el objetivo de asegurar la provisién oportuna de los servicios

generales, de mantenimiento, conservacion de equipos, maquinarias e instalacién, de control
patrimonial.

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

Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna vy

periédicamente a la Alta Direccidn y a las entidades competentes sobe la situacién financiera de

la municipalidad.

Dirigir y supervisar la gestién del gasto de la Entidad, para obtener una buena gestién por

resultados.

Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicién, administracidn, disposicidn, registro y

supervision de los bienes de la municipalidad.

Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdémicas y financieras de la
Entidad, con el objetivo de mejorar la administracién publica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® a las

carreras de Administracion, Economia, Ciencia Politica, Contabilidad, o afines por la formacion.
Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

." Publico):

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03)
anos al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacidn en gestion publica, sistemas administrativos, SIAF,
contabilidad, tesorerfa o afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).

& e Conocimiento en procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de presentaciones

(nivel intermedio).

’ segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N* 053-2022, modificado del DS N°* 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afo de experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestion

publica
b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afos de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién publica.
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Clasificacién siga | Ccargoestructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SB.O8 JEFE(A) DE LA OFICINA GENERALDE
;\ SUPERIOR - __ ASESORIA JURIDICA

’Funciones del cargo estructural:

1. Emitir opinidn juridica en la formulacién de proyectos normativos y actos administrativos, que

sirvan de soporte juridico a la gestion institucional.
2. Formular proyectos de contratos o convenios de cardcter multisectorial y/o en los que estuvieran
./\—f\o]\‘u en juego intereses del Estado, con el objetivo de estar regulados de acuerdo a normas legales

‘.'GQV Ve "1;3 vigentes. 3. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de
-g el ) dispositivos legales vinculados con la entidad.
\* ] "4. Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos
oLues de la entidad en el dmbito de su competencia, brindando el soporte juridico en el desarrollo de
las mismas.
4. Promover y dirigir propuestas innovadoras, que contribuyan a la modernizacién de la gestién
publica.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
’ estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional en la carrera de Derecho.
xperiencia
. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestidn publica. De estos tres (03)
afios al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional.
e Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, derecho municipal
administrativo o afines a la funcion y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de presentaciones
m (nivel intermedio).
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1

Clasificacion Sigla Cargo estructural
, JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO A ;
/e : T’?Iq( i e SP-DS ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
(3 g < DOCUMENTARIA
S (5;';‘9’; runciones del cargo estructural:
4, HoNaNOS ¥/

1. Presentar a las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracién, para ser
dictaminados por dichas comisiones previos a las Sesiones de Concejo.

2. Elaborar proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las |

decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, con el objetivo de cumplir con las normas legales

vigentes y disponer la publicacidn de los dispositivos que legalmente correspondan.

Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad orgéanica

correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Organizar la atencidn protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos

internos y externos, con el objetivo de mejorar la imagen institucional de la entidad.

5. Supervisar la implementacién de los principios de gobierno abierto para todos los procesos
institucionales.

6. Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia de la

a Municipalidad.

7. supervisary ejecutar la gestion documentaria de la municipalidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

= estructural y/o area.
AT y/

f‘ ) ) ”Q,\ equisitos del cargo estructural:
TR rmacién académica
O, \“\555 . Nivel educativo: Universitaria completa.
w .\ b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia * en

las carreras de Derecho, Ciencia Politica, Administracion, Sociologia, ciencias sociales, Ingenierias o
afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03)
afos al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

n Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica, o afines a la funcién y/o

materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de

presentaciones (nivel basico). J

b

10 segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N® 053-2022, modificado del DS N°® 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as pablicos/as del nivel local.

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestion municipal y/o gestion
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestion
municipal y/o gestién piblica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
SUPERIOR PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural:

1- Evaluar, en el ambito de la Municipalidad Distrital, los procesos técnicos de los Sistemas

Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica,

Modernizacién y cooperacidn técnica.

Liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en materia presupuestaria y de

planeamiento estratégico, a fin de que la municipalidad cumpla con la normativa de la materia y

los objetivos estratégicos institucionales.

Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto publico,

inversién publica, y modernizacion del estado, con el objetivo de que la entidad se enmarque

dentro de una buena planificacion estratégica.

Dirigir la programacion, monitoreo y evaluacidon de la inversién publica, para cumplir con el

INVIERTE.PE y demds normativa vigente.

Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y

evaluacion de los planes estratégicos y operativos, con el objetivo de cumplir con las normas y

lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

7- Gestionar la presentacién del informe anual, memoria anual, estados presupuestales y
financieros anuales, para un buen control del gasto publico.

8- Dirigir el proceso de modernizacidén de la gestidn institucional de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

9- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por la Universidad o su equivalencia®!

en Administracién, Contabilidad, Economia, Ciencia Politica o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

. Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)

afios al menos un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacidn en gestion publica, planeamiento, tesoreria,

contabilidad y afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
p e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).

1 segun el Articulo 24, numeral 24.1 del D.S N° 053-2022, modificado del DS N° 127-2024-PCM, sobre las equivalencias al
requisito de titulo profesional otorgado por universidad para directivos/ as publicos/as del nivel local.

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestién municipal y/o gestion
publica.

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia especifica adicional en gestién
municipal y/o gestién publica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL
SUPERIOR INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con
la categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las
acciones de control y metas a alcanzar.

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucién, elaboracién del informe y
cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de
Control.

4. Gestionar la atencidn de diversos pedidos de informacidon y encargos asignados en materia de
control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan
para la implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remisién de las carpetas de control comunicando los
hallazgos encontrados durante la ejecucidn del control posterior. al Ministerio Publico. Otras
funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.

8. Realizar otras funciones asignadas por la Contraloria General de la Republica, conforme a
Ley.
Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

| a. Nivel educativo: Universitaria completa

| b. Grado / situacién académica: Segtn lo definido en el Manual de Clasificador de Cargos de la

| Contraloria General de Republica, y en otras normativas vinculadas, de ser el caso.

| Experiencia

a. Experiencia general: Segln lo definido en el Manual de Clasificador de Cargos de la Contraloria
General de Republica, y en otras normativas vinculadas, de ser el caso.

b. Experiencia especifica: Segun lo definido en el Manual de Clasificador de Cargos de la Contraloria
General de Republica, y en otras normativas vinculadas, de ser el caso.

Requisitos adicionales

._ ® Segln lo establezca la Contraloria General de Republica.
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Clasificacion Sigla _____ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO _ JEFE(A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO,
SUPERIOR MODERNIZACION E INVERSIONES

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su dambito territorial, conforme
a las disposiciones normativas y metodolégicas del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico.

2. Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
de Coordinacidn Local Distrital, Secretaria técnica y demds érganos y actores intervinientes,
para la elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos y operativos de la
Municipalidad Distrital, con el objetivo de cumplir con las metas e indicadores trazados por la
institucion.

4. Conducir la fase de programacion multianual de inversiones del ciclo de inversién, para
cumplir con establecido en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

5. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los
objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacién multianual de
inversiones, con el objetivo de que estas contribuyan efectivamente al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios.

6. Conducir las fases de programacién multianual y Gestion de inversiones, ciclo de inversiones,
criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas.

7. Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la
elaboracién y actualizacién de sus documentos de gestion en materia organizacional y de
procedimientos administrativos (TUPA), con el objetivo de cumplir con la normativa de la
materia.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracidn, Contabilidad,
Economia, Ciencia Politica, Ingenieria, o afines por la formacion.
Experiencia
’ a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
)ﬁl&‘ e Colegiatura y habilitacién profesional
>

e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, inversiones o afines a la

A funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).

e Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Claslnflcgg!‘d‘n_w”_W”f _ boddn || | e _____ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS JEFE(A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural:

con el objetivo de cumplir con las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Puablico y

las que emita la Direccidn General de Presupuesto Publico como su ente rector.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién del proceso
resupuestario en la entidad.

Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional, en

coordinacién con las unidades ejecutoras del pliego, para garantizar que las prioridades

acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los programas presupuestales y con

la estructura presupuestaria.

Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en las unidades ejecutoras y

centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los

presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos

presupuestarios aprobados.

Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad, organizando y

presentando la informacidn presupuestaria correspondiente para el andlisis del desempefio de

la gestion del presupuesto, para efectivizar el logro de resultados prioritarios y objetivos

o mlq( estratégicos institucionales, en coordinacién con la Direccién General de Presupuesto Publico.

3 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Wy ==
=¥ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad,

Economia, o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)

afios al menos un (01) debe ser el sector publico.

Q Requisitos adicionales

e Colegiaturay habilitacién profesional

e Cursos de SIAF y/o programas de especializacion en Gestion Publica, modernizacion,
inversiones, presupuesto o afines a la funcidn y/o materia (minimo 60 horas acumuladas).

e Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio). J
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| Clasificacién | sigh | cargoestructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer y aplicar normas, programas y proyectos para la gestion ambiental.

2. Controlary fiscalizar la emisidon de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes, para
el cuidado de la atmdsferay el ambiente.

3. Promover la educacidn e investigacién ambiental en su jurisdiccion, con el objetivo de cuidar el
medio ambiente.

4. Establecer, mantener y controlar parques zonales, parques zooldgicos, jardines botanicos,

\ . bosques naturales, para evitar la contaminacién ambiental.

N \5. Brindary proponer las normas para el servicio de agua potable, alcantarillado y desague, limpieza

175)  publica y tratamiento de residuos sdlidos, directamente o por concesién.

Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros

poblados para la realizacién de campafias de control de epidemias y sanidad animal.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Agronoma,
\\ Ingenieria Quimica, Biologia, Ingenieria Ambiental, Ciencias de la Salud, o afines por la formacion.
xperiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal y/o gestidn publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiaturay habilitacién profesional.
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién ambiental, residuos sélidos o afines a
la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
m presentaciones (nivel basico).

A\
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO
SP-DS
SUPERIOR TERRITORIAL
\Funciones del cargo estructural:

Formular, proponer e implementar normas para la organizacién del espacio y uso del suelo del
distrito.

~rdenamiento territorial conforme lo establece la normatividad vigente.
Realizar el otorgamiento de autorizaciones, derechos y licencias para las habilitaciones urbanas,
construccidn, remodelacién o demolicién de inmuebles y declaratorias de fabricas, espectaculos
publicos, ubicaciéon de avisos publicitarios y propaganda politica, asi como construccién de
estaciones radioeléctricas y tendidas de cables de cualquier naturaleza.
Ejecutar acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos, con el objetivo de
promover su desarrollo y formalizacion.

\ 5. Promover la elaboracidn del catastro distrital y su actualizacion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

G Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria

Agricola, Arquitectura o afines por la formacién.

"kxperiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional.
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn Publica, desarrollo urbano,
habilitaciones urbanas o afines a la funcién y/o materia (minimo 60 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
m presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar la programacion y ejecucién de estudios, proyectos y obras de infraestructura publica
urbana y rural, con el objetivo de implementar el Plan de Desarrollo Urbano.

Formular y evaluar proyectos de inversién y aprobar las inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién, con el objetivo de promover el desarrollo
del distrito.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulaciény evaluacién aprobados
por el rector del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestién de Inversiones, asi
como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion
de los proyectos de inversion.

4. Formular las fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el objetivo de sustentar la
concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo
en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la
operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas
de financiamiento.

Supervisar y ejecutar las obras, bajo la modalidad de administracién directa y en la modalidad de
contrato, con el objetivo de mejorar la calidad de vida de la ciudadania.

Administrar de manera eficiente el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de
propiedad de la municipalidad, con el objetivo de fomentar su conservacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o

afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional.
e Cursos y/o programas de especializacidn en Gestidn Publica, infraestructura, inversiones o
afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacidn . R ~ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) DE PARTICIPACION Y
SUPERIOR SEGURIDAD CIUDADANA

Funciones del cargo estructural:

Formular, proponery aplicar normas para la seguridad ciudadana, la concertacién y participacion
activa de los vecinos en la gestion municipal.

Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacion vecinal.

Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccién, con
el objetivo de fomentar la participacidn ciudadana en el distrito.

Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacidon con la Policia Nacional, el Ministerio
Publico y otros que la situacion lo amerite, para dar tranquilidad a la ciudadania.

Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la atencion
de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacién con el Instituto
Nacional de Defensa Civil.

Evaluar dafios y realizar el analisis de necesidades en caso de desastre, con el objetivo de generar
propuestas pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y la informacién técnicay
cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencién de riesgos y
desastres.

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

Requisitos del cargo estructural:
SR

Rormacién académica

2. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Sociologia,
Derecho, Ciencia Politica, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
anos al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacion profesional.
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Plblica, seguridad ciudadana o afines a
la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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__ Clasificacién G sigh | a}éggéstrmtural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO :
SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES

\Funciones del cargo estructural

Formular, proponer y apllcar normas pmpramas y proynctos en aJr-o hlprf»ne, salubridad y para
los servicios de transporte en vehfculos menores, con el objetivo de brindar servicios pablicos de
calidad.
Ejecutar y controlar el servicio de limpieza publica, determinando las dreas de acumulacién de
desechos. rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios, para contribuir
con el cuidado del medio ambiente.
Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, industriales,
viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales, para contribuir en el cuidado de
salud de la poblacidn.
Otorgar licencias para la circulacidn de vehiculos menores y demds, de acuerdo con lo establecido
en la regulacidn provincial.
Ejecutar y controlar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios y otros registros marginales encomendados, para cumplir con las disposiciones
emanadas del Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil- RENIEC.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Derecho, Administracion,
Ingenierias, Ciencias Sociales o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

|
|
Publico): ’
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestidn publica. De estos dos (02) ,!
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional.
P e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, servicios municipales o afines
” a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de

presentaciones (nivel bésico). j
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) DE COMERCIO, LICENCIAS Y
SUPERIOR CONTROL SANITARIO

Funciones del cargo estructural:

Formular, proponer e implementar las normas para promover el turismo local en concordancia
con las normas vigentes.
Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del
acopio, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital.
Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros y
locales similares y desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para
garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo humano.
Administrar los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, segun
giro del negocio, con el objetivo de ser informados periddicamente a su jefatura inmediata.
Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
Fiscalizar las actividades econdmicas, con el objetivo de verificar el cumplimiento de las
obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Administracion,
conomia, biologia, veterinaria, ingenierias o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacion profesional
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o afines a la funcion y/o
materia (minimo 90 horas acumuladas).
F o e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
* presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO
SUPERIOR ECONOMICO Y PRODUCTIVO

unciones del cargo estructural:

Formular, proponer e implementar las normas para promover el turismo local en concordancia
con las normas vigentes.
Ejecutar acciones de promocidn orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las
éMpresas de las zonas urbanas y rurales del distrito.
Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccion, para la elaboracién y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito.
Identificar necesidades y desarrollar propuestas para la construccién, equipamiento vy
mantenimiento de mercados de abastos que atiendan las necesidades de los vecinos de su
jurisdiccion, asi como camales y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios
empresarios locales.
Coordinary controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

f; Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Administracién,
\Economia, Ingenierias, Ciencias Sociales o afines por la formacion.
%xperiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales

e Colegiaturay habilitacién profesional
e Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, desarrollo productivo o afines

a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de

presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Waenas. U 1L DY T e Cargo estructural ; :
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION Y
$P-DS <
SUPERIOR EJECUCION COACTIVA

Funciones del cargo estructural:
Formular, proponer e implementar normas y planes para la fiscalizacién y ejecucién coactiva,
Programary controlar la fiscalizacion tributaria, para verificar el cumplimiento de las obligaciones

tributarias municipales.
Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias, para agilizar y

efectivizar la cobranza coactiva.
Organizar la ejecucion coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias que sean exigibles

coactivamente.
Realizar acciones e inspecciones, con el objetivo de detectar probables omisos, subvaluadores e

infractores tributarios.

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

Requisitos del cargo estructural:

\ | Formacién académica
f‘ | a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
| b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en la carrera de Derecho.
Experiencia
a. Experiencia general: Segun lo dispuesto por Ley N° 26979
Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Segun lo dispuesto por Ley N° 26979
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia
! Un (01) afio en el sector Publico
] Requisitos adicionales

e Colegiatura y habilitacion vigente.

| e Segun los requisitos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 26979, Ley de
‘ Procedimiento de Ejecucién Coactiva, aprobado Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE RENTAS

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario municipal.

2. Programar y controlar la recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes de la

¥ jurisdiccién, con el objetivo de mejorar la recaudacién tributaria.

3. Organizar la ejecucion del registro en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

4. Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes, con el objetivo de fortalecer la
fiscalizacidn tributaria en la entidad.

5. Programary ejecutar campafias o programas para generar una cultura tributaria en los vecinos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
G a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Contabilidad. Administracién,
Economia o afines por la formacion.
Experiencia
. Experiencia general: Tres (03) afios.
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestiéon publica. De estos dos (02)
afios al menos un (01) debe ser el sector publico.
Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacion profesional
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, tributacidn o afines a la
funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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/o/*o , : n‘"’? Clasificacién Sigla Cargo estructural

.{5 = SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-E) JEFE(A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
\& AL S SUPERIOR INFORMACION

m"ég Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital, para dar cumplimiento a los objetivos

= estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad.

2. Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestiébn de los recursos
informaticos.

3. Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los
usuarios y recursos.

4. Promovery coordinar acciones con los demads érganos para la adecuada gestion de la seguridad
de la informacién.

5. Asesorar con herramientas informdticas y necesidades de capacitacion en acciones de
transparencia, gobierno digital, con el objetivo de mejorar las intervenciones de la municipalidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Ingenieria de Sistemas,

Ingenieria en Computacion e Informética, o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) anos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos dos (02)

afos al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional
e Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, tecnologias, comunicaciones o

afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) DE PROGRAMAS SOCIALES

OIST, : .
-?’ : *unciones del cargo estructural:

HUMANDS

P

< 5
9.,;, R’EE?& o3 ésﬂl Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando la calidad y
& 50~

O\ST "4

focalizacidn de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia
regional y local.

2. EJecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollos sociales del Estado,

'pl‘OpIOS y transferidos, con el objetivo de asegurar la calidad y focalizacién de los servicios, la

igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local.

Mantener actualizada la informacion respecto a los padrones sociales y familiares de los

beneficiarios de los programas sociales, para contribuir en el cierre de brechas.

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccidn, participacién y organizacion

de los vecinos con discapacidad, de acuerdo con la normativa de la materia

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccidn, participacion y organizacion

de los vecinos con discapacidad, de acuerdo con la normativa de la materia.

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

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

*’;kkequmtos del cargo estructural:

4 a Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Derecho, Administracion,

Economia, Ciencia Politica, Sociologia, Ciencias sociales o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
anos al menos un (01) debe ser el sector publico.

Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacién profesional.
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, programas sociales, desarrollo
social o afines a la funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS SOCIALES

Funciones del cargo estructural:

Formular, proponer e implementar normas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa y promocion de los derechos ciudadanos, para contribuir en el cierre de
brechas.

Controlar los proyectos, programas y actividades, para promover el desarrollo humano, en los
ambitos de educacion, cultura, deporte y recreacion y salud.

Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las
instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demas infraestructura
a cargo de la subgerencia.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones, con el objetivo de fomentar la
promocidn social concertada con el gobierno local.

Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes DEMUNA-, con el objetivo de defender los derechos de la poblacion vulnerable
Administrar y mantener las bibliotecas municipales, centros culturales y teatros del distrito y
centros poblados, para fomentar la cultura en la sociedad.

Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor, con
el objetivo de contar con espacios para su participacidn en el nivel de las instancias municipales.
Proteger y difundir el patrimonio cultural de la jurisdiccion y colaborar para su identificacion,
registro, control, conservacion y restauracién, en coordinacién con las entidades
correspondientes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

[ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
| a. Nivel educativo: Universitaria completa.
' b. Grado / situacion académica: Titulo profesional en las carreras de Derecho, Administracion,
| Economia, Ciencia Politica, Sociologia, Ciencias Sociales o afines por la formacidn.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
# | Pablico):
4 J‘ Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos dos (02)
' anos al menos un (01) debe ser el sector publico.
[ Requisitos adicionales
e Colegiatura y habilitacion profesional
e Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, desarrollo social o afines a la
funcién y/o materia (minimo 90 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
{ presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES CONTADOR(A) I

Funciones del cargo estructural:

\
p 1. Ejecutar las actividades del Sistema de Control Gubernamental, con el objetivo de cumplir con
las disposiciones emanadas por la Direccion Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas.

2. Presentar los Estados Financieros y estados presupuestarios de acuerdo a los Principios de

> Contabilidad Generalmente Aceptados, Directivas, Instructivos Contables entre otros, para su
remisién a los organismos competentes.

3. Realizar el monitoreo del registro contable de las operaciones de Ingresos y gastos, con el
objetivo de mejorar constantemente la gestion administrativa.

4. Ejecutar el registro de la fase del devengado y registro contable en los sistemas vigentes de todas
las operaciones que originan gasto en la Municipalidad, en cumplimiento a las normas de
ejecucion presupuestal vigente.

5. Ejecutar las conciliaciones de saldos de las cuentas contables del balance, para su presentacion

o en forma adecuada y consistente.

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

Requisitos del cargo estructural:

o)\ Formacién académica

8" Q) . Nivel educativo: Universitaria Completa.

=% &)/b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en la carrera de Contabilidad.

|- 7| Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 30 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de

presentaciones (nivel bdsico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

| 1. Planificar, dirigir la programacién, ejecucién y evaluacion de los procesos técnicos, para proponer
mejoras en la ejecucién del Sistema Administrativo a su cargo.

2. Dirigir la formulacién y ejecucidn de la normatividad, con el objetivo de evaluar los resultados y
proponer las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

3w Absolver consultas y emitir informes técnicos de acuerdo a la normatividad legal vigente, para
mejorar la administracion del Sistema Administrativo a su cargo.

4. Analizar, evaluar y proponer normas de cardcter técnico o legal en asuntos de su competencia, con

1} el objetivo de aplicar la modernizacidn publica en la institucion.

J'S. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

‘ a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

~ | b. Grado / situacion académica: Titulo técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o

h afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:
Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

i
——— .

—

e Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 30 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de

presentaciones (nivel basico).
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| Clasificacién | sign | cagoestructural |
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-Es ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar los procesos y actividades referentes a los Sistermas Administrativos, para el desarrollo
y desempeito de las politicas institucionales.

2. Supervisar, ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, con el objetivo de proponer

Jmetodologias de trabajo, normas y procedimientos de su sistema administrativo.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos, para emitir opinién técnica respectiva.

4. Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas, para garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y objetivos determinados para la Entidad.

5. Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestidn con las diferentes unidades
orgdnicas, para gestionar su atencién y control en cumplimiento de las normas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

fa a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

' b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad o

afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experlencla general: Dos (02) afos.

: 3 b. Experiencia especifica:

%‘\— Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

» Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.

‘, Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 30 horas acumuladas).

e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

uncliones del cargo estructural:
1. Ejecutar las actividades de los sistemas administrativos y/o sistema de inversién publica.
2. Elaborar normas internas, objetivos estratégicos, politicas institucionales, documentos e

instrumentos institucionales.
3. Dirigir y orientar la sistematizacion de los principales procesos de los sistemas administrativos |

y/o sistema de inversidn publica. ,
S 4. Formular y/o revisar anteproyectos de directivas, reglamentos, y otros documentos de gestién.
¥ MAB* U\ 5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

|

C

;: SREST) H estructural. |
\* Requisitos del cargo estructural: J
Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa. ;
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad o |
afines por la formacion. i
» Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico. |

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 30 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de

presentaciones (nivel bdsico).
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'( j} MUNICIPALIDAD DISTRITAL DFE, OLMOS
MANUAL DE CLASIFICADOR DE, CARGOS- MCC |
~ Clasificacién _ : ‘ Srllli” % A ~_* Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 5P-E5 NUTRICIONISTA

“ Funclones del cargo estructural;
v 2. SRS
£ 70\1. Realizar investigaciones de los problemas nutricionales de los beneficiarios de los programas

sociales con el objetivo de brindar orientacidn saludable,
2. Elaborar el plan de alimentacidn con valores nutricionales para los beneficiarios de los programas | ‘
sociales, de acuerdo a las prescripciones dietéticas, controlando su cumplimiento y medir el |
l
|
l

i\

~ impacto social,
3. Fjecuta acciones de proteccién de alimentos, con el objetivo de evitar que se transformen en
vehiculo de enfermedades,
4, Supervisar las buenas practicas de manufactura para garantizar la seguridad alimentaria, y sanitaria
de las preparaciones,
5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o 4rea,
Requlsltos del cargo estructural

Formacién académica
» a. Nivel educativo: Universitaria Completa,
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional en la carrera de Nutrici6n.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios,
b. Experlencla especlfica:
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
Requisltos adicionales
e Colegiatura y habilitaciéon profesional
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Pablica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 30 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
_presentaciones (nivel basico),
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS , -
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP ASISTENTE(A)

Funciones del cargo estructural:
1. Revisar documentos y expedientes administrativos para elaboracién de los informes respectivos.
2. Apoyo en el tramite de requerimientos de las necesidades por parte de la unidad orgénica.
3. Brindar apoyo en la gestién administrativa de la unidad orgdnica.
4. Efectuar actividades de apoyo administrativo, mantener la informacién actualizada y organizada
del drea.
. Brindar apoyo en las coordinaciones requeridas por la jefatura inmediata.
. Mantener el orden de la informacién del drea que corresponda.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo
: b. Grado / situacién académica: Egresado y/o titulado en las carreras de ciencias Administrativas,
”‘ Ciencias Sociales, ciencias agropecuarias, ciencias de la salud, computacién e informatica o afines
por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: nueve (09) meses.
b. Experiencia especifica:
- seis (06) meses de experiencia especifica en la materia y/o funciones similares, en el sector
publico o privado.
Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel basico).

a
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FR MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
4 ‘«@J MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS- MCC -

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia administrativa en las actividades ejecutadas por el drea correspondiente.
2. Revisar documentos y expedientes, con el objetivo de formular o emitir informes que se le
encarguen.
. Realizar el registro y seguimiento de la documentacidon de la oficina para brindar la respuesta
oportuna a las solicitudes presentadas en el sistema de tramite documentario.
4. Coordinar la programacién de reuniones que tenga prevista la unidad orgdnica a la cual pertenece,
con el objetivo de facilitar la informacion y los recursos logisticos que se requieran.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
r’ b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de ciencias Administrativas, Ciencias
Sociales, ciencias agropecuarias, computacién e informatica o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- seis (06) meses de experiencia especifica en la materia y/o funciones similares, en el sector
publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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o e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
: @‘ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS- MCC |

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) |

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia técnica en los procesos administrativos, programas y actividades, con el objetivo
de mejorar la administracién publica municipal.

2. Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandos o informes) segun las indicaciones del
superior jerarquico, con el objetivo de dinamizar la gestién administrativa en la entidad.

3. Coordinar con los drganos o unidades organicas de la entidad en desarrollo de las actividades de
drea correspondiente.

4. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria
b. Grado / situacién académica: Bachiller o Titulado en las carreras profesionales de ciencias
administrativas, ciencias sociales, computacién informdtica, ingenierias o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- seis (06) meses de experiencia especifica en la materia y/o funciones similares, en el sector
publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS- MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO —- APOYO SP-AP ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la implementacion de los procesos técnicos de la Municipalidad y evaluar su ejecucién en
la unidad orgénica correspondiente.
2. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicaciéon de la normatividad, para emitir
informes técnicos necesarios de acuerdo a los criterios que les fueran requeridos.
'ﬁ Participar en la formulaciéon de politicas municipales en relacién a la unidad orgénica que
corresponda.
4. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados, para proponer mejoras de
procedimientos administrativos.
S. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
‘ a. Nivel educativo: Universitaria.
. b. Grado / situacién académica; Titulado de las carreras profesionales de ciencias administrativas,
ciencias sociales, ingenierias, computacién e informética o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: dos (02) afios.
b. Experiencia especifica:
- un (01) afio de experiencia especifica en la materia y/o funciones similares, en el sector publico o
privado.
Requisitos adicionales
® Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP ASISTENTE(A) DE TOPOGRAFIA

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en el levantamiento topogréfico, para generar plano con informacién técnica que servird
para el saneamiento fisico y legal ante Registros ptiblicos.

2. Participar en los levantamientos topogrdficos de predios de propiedad de terceros, para la
verificacion del drea de terreno y drea ocupada para la generacion del autoevallio y su
correspondiente pago a arbitrios.

3. Recabar y registrar con el uso de equipo topogréfico (estacion total) informacién en campo de
linderos, dreas, replanteo de inmuebles a solicitud de propietario y otras dreas municipales, para
la actualizacion catastral.

4. Actualizar el inventario del inmobiliario urbano en la base gréfica catastral, para la actualizacién
en el Sistema de Informacién Catastral - SIC.

5. Apoyar en la elaboracién de los planos perimétricos, hojas informativas y planos catastrales
georreferenciados, con el objetivo de cumplir con el sistema de coordenadas UTM WGS84 y la
red Geodésica distrital.

6. Elaborar planos tematicos, registro fotografico y de mds informacion relevante, con el objetivo

,’ de atender las solicitudes realizadas por el administrador y otras dreas de la municipalidad.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.

b. Grado / situacion académica: Egresado y/o titulado de la carrera de Topografia a afines por la

formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector puiblico.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de

‘ presentaciones (nivel basico).

J
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__Cargo estructural

Clasificacién ) 1 T SRS SRR
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP ASISTENTE(A) DE RELACIONES PUBLICAS

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la planificacién y programacion de las actividades de relaciones ptblicas.

2. Realizar coordinaciones con el jefe Inmediato sobre las actividades protocolares y eventos
programados.

3. Revisar notas e informacion relevante para su publicacion.

4. Realizar informes de las actividades ejecutadas.

5. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a las labores realizadas.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario
b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de ciencias comunicacién y/o periodismo.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
‘ b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica o afines a la funcién y/o
materia (minimo 15 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar indices y articulos de identificacién del contenido de las carpetas para llevar un mejor
control documental.

2. Velar y prestar apoyo en el resguardo y custodia de documentos, expedientes, oficios, entre
otros, para su adecuada conservacion.

3. Efectuar actividades de clasificacidn, codificacion de documentos, con el objetivo de mantener
la informacidn actualizada y organizada a disposicion de la gestién municipal.

4. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.

b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera de Administracién, ciencias sociales,
computacion o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
® Cursos de capacitacién a afines a la funcién y/o materia (minimo 10 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
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n_uu_:n-m_.m:l ‘.

R m_,-,_-. L Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- APOYO

SP-AP AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyarenla consolidacién de la Informacién financlera y presupuestal,
2. Recibir y revisar las Rendiclones de Cuentas documentadas por los Encargos Internos otorgando,
A para mantener la iInformacién actualizada de estos.
3. Efectuar actividades de clasificacion, codificacidon de documentos, con el objetivo de mantener
la informacidn actualizada y organizada a disposiclon de la gestion municlpal,
4. Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a las funclones del cargo
estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Bdsica Completo.,
b. Grado / situacidn académica: Egresado de las carreras de Contablilidad, Adminlistracién,
Administracién Financiera o afines por la formacién
Experiencia
a. Experiencia general: nueve (09) mes.
; b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
® Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(mfnimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel bésico).

Escaneado con CamScanner
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_ Clsfiadén | swa | Corgoestuctural |
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP >cx_:>z DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

mczn_osnu no_ cargo 32:2:3.

1. Realizar la revisidn documentaria y ordenar la informacién de la unidad oth:_nm
correspondiente,

2. Seguimiento y traslado de documentacién interna de la entidad.

3. Brindar apoyo en la custodia de documentos, expedientes, oficios, entre otros, para su adecuada
conservacion.

4. Brindar apoyo en registro de informacion en el Sistema administrativo que corresponda.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
_estructural y/o drea.

zzc_n_.g del cargo amnz.ﬁc_.s_.

|

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.

b. Grado / situacién académica: Egresado o titulado de la carrera de Administracién, ciencias
sociales o afines por la formaci6n.

Experiencia
a. Experlencia general: nueve (09) mes.
b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
® Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conacimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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_.m.rm_zaun_.o:, Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP AUXILIAR TECNICO

m::n_ozo. ao_ cargo estructural:

1. Brindar &5<s administrativo y tdenlco, con el objetivo de cumplir con las metas propuestas por
la unidad orgdnica a la cual pertenece,

2. Apoyar en el traslado de documentacidn a las diferentes unldades orgdnicas, para cumplir con lo

dispuesto por su jefe inmediato,

Participar en la elaboracién de programacidn y reportes de las actividades realizadas,

Apoyar en la ejecucidn de actividades programadas por la unidad orgdnica,

Realizar seguimiento de la documentacldn administrativa,

Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relaclonadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo 3:.:2::._

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera de Administracién o afines por la formacién.

ngq_ﬁﬂn—- - T
a. Experiencla general: un (01) afNo.
b. Experiencia especifica:
Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacidn en Gestién Publica o afines a la funcidn y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP AYUDANTE EN MAQUINARIA

Wm::ﬂo:mm del cargo estructural:

r

o
r)r
\ =

04 . Apoyar en el control del funcionamiento de las magquinarias.
/2. Apoyaren la planificacidn y programacién de las actividades operativas de las maquinarias.

3. LUlevar el control de ingreso y salida de las unidades vehiculares y maquinarias, procediendo a
informar a la unidad orgdnica responsable.

4. Verificar que la maquinaria se encuentre en 6ptimas condiciones para prestar los servicios.

5. *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales

O F ® Cursos y/o programas de especializacién en Maquinaria o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla _ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP CAJERO(A)

unciones del cargo estructural:

Brindar informacion de las Tasas de los Procedimientos Administrativos y otros pagos en
ventanilla, con el objetivo de dar un buen trato a los administrados.

2. Recaudar el dinero y realizar el cuadre de caja diaria, con el objetivo de transparentar el Sistema
de Recaudacion Tributaria en la Institucion,

3. Registrar en el sistema de caja las operaciones realizadas en forma diaria, para ser reportadas a
su jefe inmediato.

4. Mantener en orden el drea de trabajo, para reportar cualquier anomalia.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Bésica Completo.
b. Grado / situacion académica: Egresado de la carrera de Administracidn o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
\  presentaciones (nivel bésico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP CHOFER

Funciones del cargo estructural:

1.

8.

Verificar diariamente los niveles de aceite, agua, llantas, etc de la camioneta, con el objetivo de
garantizar operatividad.

Efectuar diariamente la limpieza superficial de la camioneta, para mantenerla en buen estado.
Conducir diariamente la camioneta asignada a la labor encomendada, con el objetivo cumplir
con las actividades programadas por el personal responsable,

Registro de los partes diarios de trabajo de la camioneta, consignando la actividad especifica
realizada, el consumo de combustible, los kildmetros recorridos, lugares y otros, para
garantizar la operatividad.

Apoyar en mantener actualizada la libreta de control de la camioneta (bitdcora) y entregar a
quien corresponda durante los plazos establecidos, para el control de sus mantenimientos
mecdanicos programados.

Informar oportunamente al mecanico de la Entidad, sobre cualquier anomalia, falla o averia
que dificulte la operatividad del vehiculo, con el objetivo de priorizar su atencién inmediata o
posterior.

Informar sobre el mantenimiento preventivo de la camioneta, para su programacién de
mantenimiento mecanico.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- un (1) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado.

L
L 2

Requisitos adicionales

Licencia de conducir profesional vigente de acuerdo a la categoria de vehiculo a su cargo.
Capacitacion en reglas de transito o similar ( minimo 15 horas), deseable.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP CHOFER1I

Funciones del cargo estructural:

1.

Verificar diariamente los niveles de aceite, agua, llantas, etc. del vehiculo asignado a su cargo,
con el objetivo de garantizar la operatividad del vehiculo.

Efectuar diariamente la limpieza superficial del vehiculo asignado a su cargo, para mantenerla en
buen estado.

Conducir diariamente del vehiculo asignado a su cargo para la labor encomendada.

Registro de los partes diarios de trabajo del vehiculo asignado a su cargo, consignando la
actividad especifica realizada, el consumo de combustible, los kildmetros recorridos, lugares y
otros, para garantizar la operatividad.

Realizar el proceso de control de sus mantenimientos mecanicos programados.

Informar oportunamente al mecanico de la Entidad, sobre cualquier anomalia, falla o averia que
dificulta la operatividad del vehiculo asignado a su cargo, con el objetivo de priorizar su atencién
inmediata o posterior.

Informar sobre el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- un (1) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

e Licencia de conducir profesional vigente de acuerdo a la categoria de vehiculo a su cargo.
e Capacitacién en reglas de transito o afines a la funcién y/o materia (minimo 15 horas

acumuladas), deseable.
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A Clasificacion Sigla Cargo estructural
~ v ”
Ny "3 m_ SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP CONCILIADOR (A)
%, i o

Qu A o8 oS Funciones del cargo estructural:

Analizar los saldos de cuentas del balance en relacidn a la conciliacién financiera del costo total

Escaneado con CamScanner

1.
de ingresos por las actividades de recaudacién.
<. Analizar los saldos de cuentas del balance en relacion a la conciliacién bancaria de la unidad de
tesoreria por cuenta bancaria.
3. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las actividades financieras,
manteniendo registros analiticos de cada caso.
4. Efectuar las conciliaciones y pruebas de comprobacién de saldos de las cuentas del estado de
situacion financiera.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:
_ Experiencia
. a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

S

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

N ; . e o
W Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

\ Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacién en Conciliacién o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
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Clasificacion Siga [  Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP GUARDIAN(A)

&)

\ \S ﬂa\ N
A/\

& :om.,v\u Registrar en el cuaderno de ocurrencias lo n:owcmmmmcF_ﬂm‘sﬂo su turno de ‘sm:g:.n_? para
entregarlo firmado a su reemplazante.
2. Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para evitar riesgos de trabajo.
3. Controlar y custodiar los locales, oficinas, equipos, materiales y/o llevar el control del personal
que ingresa y sale del local, para evitar cualquier acto de robo.
4. Activar la alarma en caso exista el riesgo de robo, con el objetivo de evitar riesgos
delincuenciales.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.
Requisitos del nmf.no estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
i b. Grado / situacion académica: No aplica.
. Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica:
- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
e No aplica.
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\

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP FISCALIZADOR (A)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de fiscalizacidn, para contribuir con la normatividad administrativa.

2. Elaborar de manera periddica reportes de las fiscalizaciones desarrolladas.

3. Atender a los ciudadanos sobre las diferentes consultas o solicitudes en marco de las funciones.
4. Realizar propuestas en la mejora de la fiscalizacion Municipal.

5.% Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica:

- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
® No aplica.
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% & R Clasificacién Sigla Cargo estructural

\ .mm,,__.._,wmo%\\ SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP INSPECTOR(A)
o\ 5

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores operativas de inspectores de trénsito, para contribuir al cumplimiento de las
acciones estratégicas y normativas de la institucién.

2. Desarrollar reportes de las diferentes acciones de inspeccidn realizadas.

3. Brindar atencidn a ciudadanos y generar propuestas de mejora en el orden del transporte en la
jurisdiccion.

4. Realizar notificaciones de resoluciones, papeletas a los infractores.

5. Otras asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Seis (06) meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Transito o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas)
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_Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP INSPECTOR(A) DE TRANSPORTE |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de control de rutas, mediante recorridos itinerarios en las zonas periféricas de
la ciudad, con la finalidad de ordenar y controlar el trénsito.

Brindar apoyo en las mesas de trabajo relacionados al transporte vehicular.

Redactar informes afines a sus funciones realizadas.

Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga.

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

v s wN

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico basico

b. Grado / situacién académica: Egresado en las carreras de Administracién, Informética o afines
por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Transito o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas)
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SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP INSPECTOR(A) TECNICO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia en las actividades de _.:w.c,.cnn_o:‘_mn:_na‘ para exhortar al cumplimiento de las
normativas vigentes.

2. Participar en operativos en conjunto con las unidades orgdnicas de la municipalidad y 6rganos,
para verificar el correcto cumplimiento de las normativas legales.

3. Atender las quejas vecinales en temas de inspecclones técnicas, con el fin de aplicar las
disposiciones que emana la normatividad legal vigente,

4. Apovyar en la elaboracidn de los informes técnicos de la unidad orgdnica a la que pertenece, a fin
de dar respuesta a las solicitudes emitidas por quejas vecinales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
o b. Grado / situacién académica: Egresado o titulado de la carrera de Administracién o afines por la
‘ formacioén. -
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion ‘ Sigla ~ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP MEDICO VETERINARIO

\:aa_ozmm nn_nnioom::n:g_"

1. Elaborar informe mensual sobre salubridad de los wm:.\_.m..owz}mr,mm_nm_mm brindados, incluyendo
diagndsticos relevantes.

2. Realizar la planificacidn de actividades sobre control sanitario,

3 Realizar verificaciones en el control sanitario de los servicios publicos.

4. Identificar los posibles focos de riesgo de patologfa de tipo infecto contagiosa, tomar las medidas
correspondientes para evitar su propagacion.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera Medicina Veterinaria o afines por |a

formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién en Medicina Veterinaria o afines a la funcién y/o

materia (minimo 15 horas acumuladas).
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para cumplir con el plan de trabajo diseflado por el drea.

2. Trasladarse en el vehiculo recolector desde la cludad hasta el botadero o relleno sanitario, segan

recortido establecido en el Mapa Optimizado de Recorrido de rutas y horarios de recojo de

residuos sdlidos en la cludad, para contribulr en el cuidado del medio ambiente.

tjecutar el barrido de calles, bermas, aceras y avenidas del distrito en las rutas asignadas y la

limpieza publica en puntos criticos y eventos especlales, para cumplir con la programacién

correspondiente,

Recoger, colocar y acondiclonar los residuos sélidos en el sitio predeterminado para su

recoleccidon, 5. Realizar trabajos de campo como poda de arboles, cantoneo, rastrillado,

deshierbe, limpieza y movimiento de tlerra para la implementacién, recuperacién y/o

mantenimiento de parques, jJardines y dreas verdes del distrito.

5. Efectuar el recojo de maleza y otros residuos generados por el mantenimiento de las éreas verdes

para evitar el acumulamiento de residuos.

. 6. Efectuar labores de conservacién y mantenimiento de los de propiedad Municipal (Estadio
Municipal, Cementerio, entre otros), para cumplir con las funciones establecidas por el érea.

7. Resguardar los locales de propiedad municipal, en los horarios establecidos, para cumplir con las
actividades de seguridad que le son encomendadas al érea.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

\\ a. Nivel educativo: Primaria Completa.

Mﬁj b. Grado / situacién académica: No aplica.

/ Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) meses.

b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales

e No aplica.

ohn unclones del cargo estructural:

') HUNAN Y {
D
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SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO |

unciones del cargo estructural:

1. Conducir y operar tractores, palas mecdnicas, motoniveladoras, mezcladoras, chancadoras y

otros equipos pesados similares, con el objetivo de desarrollar actividades complementarias de

la institucion.

€. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada, con el objetivo de mejorar su

funcionamiento.

3. Ejecutar el mantenimiento y conservacion de la maquinaria pesada a su cargo, para su

operatividad de manera oportuna.

4. Informar peridédicamente a su jefe inmediato superior, sobre el mantenimiento y requerimientos

de accesorios para la maquinaria pesada a su cargo.

5. Verificar la dotacion de combustible de la maquinaria pesada a su cargo, para realizar las
actividades del dia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

e Conocimientos de mecdnica general.
e Capacitacién en reglas de trdnsito o similar, por un minimo de (80) horas acumuladas.
e Certificacién Profesional habilitada para operar maquinaria.
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SERVIDOR PUBLICO - APOYO SPEAP

clones del cargo estructural:

estudio y sefales de satélite,

posteriores producclones,

oportunidad en situaclones de presién de tiempo,

presentar un material organizado para su produccldn televisiva,

estructural y/o drea,

Clasificacion Sigla Cargo estructural
OPERADORA) DE EQUIPO DE TV

Operar el equipo de audio y video para la transmision de programas en vivo, de grabacion en |

Recopilar y recuperar materlales audlovisuales, con el objetivo de enriquecer |a videoteca para

Apoyar en investigacion, comparaclon y andlisls de productos televisivos, que permitan

Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relaclonadas a las funciones del cargo

|
|

Realizar un trabajo rdpido y organizado para recopllar datos y transmitirlos con eficiencia y

Requisitos n.o,_ cargo estructural:

Formacién -nm%a_ns
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) meses,
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales
® Cursos afines a la funcién y/o materla (Minimo 10 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OPERADOR(A) DE LIMPIEZA

nciones del cargo estructural:

Realizar limpieza, mantenimiento, aspirado, desempolvado, encerado v lustrado integral de 1os
diferentes ambientes de la entidad para guardar un adecuado amblente institucional,

Controlar los materiales de limpieza asignados en un lugar adecuado para su custodia,

Formular cronogramas de limpieza en coordinacion con las diferentes dependencias para
mantener el orden y horarios que no enerven las labores normales de los trabajadores.

Realizar los servicios de limpieza constante de los serviclos higiénicos en los diferentes pisos de
la entidad, para mantener un ambiente aproplado para los trabajadores y el publico usuario,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) meses.
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales
®& Noaplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OPERADOR(A) DE MANTENIMIENTO

=}
D 3
Funciones del cargo estructural:

1. Recolectar los residuos sdlidos de las viviendas por donde pasa el vehiculo, segln ruta asignada,

para cumplir con el plan de trabajo disefiado por el area.

Trasladarse en el vehiculo recolector desde la ciudad hasta el botadero o relleno sanitario, segin

+ recorrido establecido en el Mapa Optimizado de Recorrido de rutas y horarios de recojo de
residuos sdlidos en la ciudad, para contribuir en el cuidado del medio ambiente.

3. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

N

estructural y/o area.
equisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica:
- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e No aplica.
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Clanifieanldn Slgla Cargo estructura
SERVIOR PURLICEO APOVD S AN OFFRADOR(A) DF MAQUINARIA

uniones del cargo estractaea
Vo Realizar labares oo vperac i en b conduec i de magquinaria pesada con seguridad v eficiencia

el entidad
Reabizar mformes sobie el estado situacional de ta maguloaria, a fin de proveer mantenimiento

-

PEEVERTIVY Y v ective

U Obvenvar voevaluar las maquinas durante s tunclonamiento para garantizar un rendimiento
Aptima y aperatividad,

A Realizar la revision de rating, impleza de maquinaria o Informe para su reparacidn

S tntormar al fete inmediato sabie las ocurrenclas producidas durante los servicios realizados

6 Otas fuinciones asignadas por el Jete inmediato,

tormacion académica:

a. Nivel educativor Secundaria Completa,

b, Grado / situacton académlcat No aplica

txperiencla

a. Uxperlencla general; Un (01) afo,

b, Experlencla especifica: Sels (06) meses de experlencla especifica en la funcldn y/o materia en el

sector publico o privado,

Requisitos adiclonales
Cursos y/o programas de especitalizacidn en Control de maquinaria o afines por la
funcidn y/o materia (minimo 15 horas acumuladas),

Certificacion profesional habilitada para la operacion de maquinarla,
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$ VS Clasificacién Sigla Cargo estructural

£\ P . OPERAD

S JA%im B4 SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OR(A) DE CAMARAS DE VIDEO
< %moa,\ VIGILANCIA

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de operacion y monitoreo de cdmaras de video vigilancia.

2. Comunicacién constante con los operadores de radio, de las novedades suscitadas en el turno.
3. Monitorear en forma constante todas las llamadas asignadas al médulo.

4. Realizar informes de incidencias ocurridas durante el turno realizado.

5. Otras funciones que le sean encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Escaneado con CamScanner

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situaciéon académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses
b. Experiencia especifica: tres (03) meses en cargos o en actividades afines a su especialidad, en el

sector publico o privado.
‘ Requisitos adicionales
® Cursos y/o programas de especializacién en Control de dispositivos de seguridad o afines
por la funcién y/o materia (minimo 15 horas acumuladas).
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n_um_znsn_oz ‘ m_u_m 4 _Cargo estructural

wmx<_UOz vcmcmo APOYO SP-AP vOEnF MUNICIPAL

_".52033 del cargo 3::2:3_

1. Realizar labores de orx,:ﬁzmm en mc__nmna: a las Q_muom_n_o:mm normativas administrativas y
contribuir en el orden en los espacios puiblico, con el objetivo de evitar la tugurizacién.

Realizar de manera continua el trabajo de campo (Decomisos cuando corresponda) a todos los
establecimientos comerciales del Distrito, con el objetivo de dar cumplimiento a las normas de
salubridad y demds normatividad vigente.

Control y ordenamiento de los ambulantes en el exterior del mercado, para salvaguardar el orden
publico y principio de autoridad.

Imponer papeletas de infraccion a los usuarios o contribuyentes que infrinjan las disposiciones
municipales, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad municipal vigente.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Escaneado con CamScanner

wmncmmmnoh del cargo estructural:

| Formacién académica
‘ - a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica:

- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
® No aplica.
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J/. SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP RECAUDADOR(A)

i)

1. Informar de los ingresos diarios a Tesorerfa, para su ingreso al SIAF,

2. Recaudar diariamente los ingresos que se generan por Tributos Municipales y otros, dentro de
su dmbito de accién, para mejorar continuamente la recaudacién tributaria municipal.

3. Elaborar resimenes del estado de la cobranza de su cartera asignada, con el objetivo de ser
informada a la jefatura inmediata superior.

4. Apoyar en operativos del comercio informal en el distrito, para disminuir la informalidad
comercial en el Distrito.

5. Recaudar diariamente los ingresos que se generan por el uso de los servicios higiénicos, con el
objetivo de elaborar informes del ingreso diario de recaudacién de dichos servicios.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica:

- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
® No aplica.
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R\ Clasificacion Sigla Cargo estructural

Al .
m,:“ SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP REGISTRADOR(A) CIVIL |

xm::nmo:mm del cargo estructural:
1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los registros civiles, por
delegacion del Alcalde.
Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como demas
hechos vitales, para extender las partidas correspondientes.
Organizar y celebrar los matrimonios civiles, para cumplir con las disposiciones del Cédigo Civil,
por delegacién del Alcalde.
Expedir copias, constancias certificadas de las inscripciones que se encuentren en los registros
civiles de la localidad, con el objetivo de ejecutar los procedimientos administrativos de su
competencia.
Informar periédicamente al Registro Electoral de las defunciones ocurridas en el distrito para la
depuracion de los padrones correspondientes, asi como remitir anualmente los duplicados de
los registros de estados civiles al Archivo de la Nacidn.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
. estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado en las carreras de Administracién o afines por la
formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
\ b. Experiencia especifica:
Ev - Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
® Cursos y/o programas de especializacién en Registro Civil o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de

presentaciones (nivel bdsico).
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SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP SECRETARIO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva, con la finalidad de ordenar el
despacho del jefe inmediato.

2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales, para la firma del jefe inmediato.

3. Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes, para mejorar la gestién administrativa de la
oficina.

4. Coordinar la distribucién de materiales de oficina, con el objetivo de abastecerse de manera
oportuna.

5. Llevar el archivo de documentacién clasificada, con el objetivo de cumplir con las normas técnicas

del Archivo General de la Nacién.
6. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo, para

un mejor ordenamiento institucional.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnica Bdsica Completo
b. Grado / situacién académica: Egresado de las carreras de Secretariado, Administracién o afines

por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Documentaria o afines a Ia funcién y/o
materia (minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
\\ presentaciones (nivel basico).
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bvo w@&« o Clasificacién Sigla Cargo estructural
g W @l servIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP SECRETARIO(A) Il
S, i ©

\ou “Yo: 7] Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva, con la finalidad de ordenar el

despacho del jefe inmediato.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales, para la firma del jefe inmediato.

Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes, para mejorar la gestion administrativa de la

oficina.

Realizar labores de correo electrénico y gestién de documentos electrénicos, con el objetivo de

dinamizar el flujo de informacién en la oficina.

Coordinar la distribucidon de materiales de oficina, con el objetivo de abastecerse de manera

oportuna.

Llevar el archivo de documentacion clasificada, con el objetivo de cumplir con las normas técnicas

del Archivo General de la Nacion.

7. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo, para
un mejor ordenamiento institucional.

8. Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas, atender a administrados y preparar
comunicados de acuerdo, para cumplir con las indicaciones que le sean impartidos por su jefe
inmediato.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

g

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo
b. Grado / situacién académica: Egresado de las carreras de Secretariado, Administracion o afines

por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Documentaria o afines a la funcion y/o
materia (minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de cdlculo y programas de

(\  presentaciones (nivel basico).
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L. Clasificacion Sigla Cargo estructural
. SERVIDOR PURLICO- APOYO SP-AP SERENO MUNICIPAL
* Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el servicio de vigilancia (Rondar, observar e inspeccionar) conforme a las indicaciones y
recomendaciones del responsable del servicio inmediato, para prevenir y disuadir actos
delictivos en el Distrito.

Realizar informe de acciones realizadas al superior inmediato.

Verificar y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales vigentes en materia de orden y seguridad
en el Distrito, para brindar un servicio adecuado a los vecinos.

4. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional; Ministerio de Interior, Gobernacién,
i Serenazgo de Gobiernos Locales e Instituciones que lo requieran, para garantizar la seguridad
ciudadana.

| S. Comunicar de forma inmediata a la Policia Nacional del Pert, Bomberos, sistema de atencién
movil de urgencias y otras instituciones, segun se requiera, para la atencién de situaciones de
. emergencia.

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

rJ

@4

o

g —

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

£ ..
a. Experiencia general: Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica:

- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Otros requisitos establecidos en la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.
e Capacitaciones en temas de seguridad o la funcion a desempeiiar, deseable.
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SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP TECNICO(A)

S/ Funciones del cargo estructural:

1 _Revisar documentos y expedientes sobre normas técnicas, con el objetivo de formular o emitir
informes simples.

2. Elaborar indices y articulos de identificacion del contenido de las carpetas para llevar un mejor
control documental.

3. Velar y prestar apoyo en el resguardo y custodia de documentos, expedientes, oficios, entre
otros, para su adecuada conservacion.

4. Efectuar actividades de clasificacién, codificacién de documentos, con el objetivo de mantener
la informacidn actualizada y organizada a disposicion de la gestion municipal.

5. Clasificar, foliar y agrupar el material de todas las dreas de la municipalidad, para que sean
archivadas en las carpetas correspondientes para el control documental.

6. Mantener en orden el area de trabajo, para reportar cualquier anomalia.

7. Tramitary solicitar los materiales y recursos logisticos necesarios para conllevar las labores en |a
oficina.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnica Bisica Completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera de Administracién o afines por la formacidn.

L

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de

presentaciones (nivel basico).
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o, E‘ ¢
A

Clasificacién Sigla _ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |

ogtsos N
’:\_\f;,‘?:?’” 1. Revisar documentos y expedientes para su ordenamiento.

2. Elaborar indices y articulos de identificacion del contenido de las carpetas para llevar un mejor
control documental.

3. Velar y prestar apoyo en el resguardo y custodia de documentos, expedientes, oficios, entre
otros, para su adecuada conservacidn.

4. Mantener en orden el drea de trabajo, para reportar cualquier anomalia.

S. Tramitary solicitar los materiales y recursos logisticos necesarios para conllevar las labores en la
oficina.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

0# Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

‘ Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.

b. Grado / situacién académica: Egresado de la carrera de Administracion o afines por la formacioén.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. riencia especifica:

- S&isY06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

RequjHtos adicionales

., ’\ <& || Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
// (minimo 15 horas acumuladas).

' ‘@ Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de calculo y programas de

4-~"  presentaciones (nivel basico).
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,/v~6b‘ R mﬁﬁ_*_a_qislﬂlcacﬁl@n ' 'Sigla B e Cargo estructural
'§ : 3 SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP TECNICO(A) EN ARCHIVO |
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%’o‘:"'& 08 %mclones _dfi t_:a_!:g?_g_s_t:uctural:
124 1. Velar y prestar apoyo en el resguardo y custodia de docurhé}itos, é/r}rediehtéé, ()ficids, entre

otros, para su adecuada conservacidn,

Efectuar actividades de clasificacion, codificacién de documentos, con el objetivo de mantener

la informacién actualizada y organizada a disposicién de la gestibn municipal.

Clasificar, foliar y agrupar el material de todas las dreas de la municipalidad, para qgue sean

archivadas en las carpetas correspondientes para el control documental.

Mantener en orden el drea de trabajo, para reportar cualquier anomalia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

‘ | Formacion académica

| a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.

| Experiencia

| a. Experiencia general: Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica:

- Tres (03) meses de experiencia especifica en la funcidn y/o materia en el sector pablico o privado.
Requisitos adicionales

\;Uh e No aplica.
¥
/
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0 Clasificacién sigh |  cargoestructural

- imit : SENE
S ‘g':;/ SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP TECNICO(A) EN FINANZAS |

7 Funciones del cargo estructural:
\ . . . 3 20 5 3 "’*'—*«——;'—v e —
1. Apoyar en la consolidacion de la informacion financiera y presupuestal, asi como las Notas a los

Estados Financieros, para su presentacion a la Cuenta General de la Republica dentro de los
plazos sefalados en la normatividad legal vigente.

2. Recibiry revisar las Rendiciones de Cuentas documentadas por los Encargos Internos otorgando,
para mantener la informacidn actualizada de estos.

3. Mantener actualizado el Libro de Retenciones del impuesto a la Renta de Sta Categoria
(Locadores de Servicios) y de 4ta Categoria aplicada a los Consultores, para mejorar la gestién
administrativa del Sistema de Contabilidad, en la Institucién.

4. Efectuar actividades de clasificacién, codificacién de documentos, con el objetivo de mantener
la informacion actualizada y organizada a disposicion de la gestién municipal.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.

. Requisitos del cargo estructural:

' Formacién académica
' a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
| b. Grado / situacion académica: Egresado de las carreras de Contabilidad, Administracion,
' Administracion Financiera o afines por la formacidn.
| Experiencia
2 | a. Experiencia general: Un (01) afio.
\ ‘ b. Experiencia especifica:
| - Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
| Requisitos adicionales
| e Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la funcién y/o materia
(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
[ presentaciones (nivel bdsico).
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% = | & Clasificacién Sigla Cargo estructural
D ATURA |37 ' ’
%,;5 “ffio"g 7 SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP TECNICO(A) EN TRIBUTACION |

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la ejecucidn de actividades de orientacion, atencién y registro de contribuyentes,

~ con el objetivo de mejorar la cultura tributaria.

Apoyar en andlisis de la documentacion sustentadora y de lo informado en las declaraciones

juradas, con el objetivo de determinar la deuda tributaria.

Apoyar en la formulacidn y elaboracién de programas de accion fiscalizadoras tributarias, para

cumplir con metas programadas por la unidad orgdnica a la que pertenece.

Atencidn a las solicitudes no contenciosas presentadas por los contribuyentes, para efectuar la

revisién, determinacidn, recalculo y anulacidn de deudas tributarias en aplicacién del TUO de la

Ley N°27444 y lo establecido en TUO del Cadigo Tributario.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica
a. Nivel educativo: Técnica Basica Completo.
b. Grado / situacion académica: Egresado de las carreras de Contabilidad, Administracion,
Administracion Financiera o afines por la formacion.
Experiencia
‘ ,7 a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:

- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Plblica o afines a la funcién y/o materia

(minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de

\ presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
) SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP TOPOGRAFO(A) |

4 Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar levantamientos planimétricos, para ser utilizados en la nivelacién de terrenos.
2. Realizar mediciones y correcciones barométricas, con el objetivo de utilizarlas en los planos
catastrales u otros expedientes puestos a consideracion por el 4rea.
3. Elaborar croquis de los datos obtenidos a través de los célculos, para ser usados en planeamiento
catastral.

4. Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos catastrales.

5. Revisar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topogréficos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica Bésica Completo.
‘ b. Grado / situacién académica: Egresado de |a carrera de Topografia o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion en Topografia, Estudio de suelos, Geomética o
) afines a la funcién y/o materia (minimo 15 horas acumuladas).
e Conocimiento en el uso de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentaciones (nivel bdsico).
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