“Aflo del Bicentenario del Peni: 200 afos de Independencia
RESOLUCION GERENCIAL N° 71-2021-GAF-MDCH
Chorrillos, 12 de Agosto de 2021

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
CHORRILLOS:

VISTOS: El Informe N°® 587-2021-SGRH/MDCH de fecha 24 de junio de 2021 de la Subgerencia
de Recursos Humanos, Informe Técnico N® 060-2021-AFPI-GPP-MDCH de fecha 18 de julio de
2021 del Area Funcional de Planeamiento y Promocion de la Inversion, el Informe N° 206-2021-
MDCH-GA. de fecha 26 de julio de 2021 de la Gerencia de Asesoria Juridica, &l Memorandum,
B08-2021-GM/MDCH de fecha 11 de agosto de 2021 de la Gerencia Municipal, y,

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son Srganos de gobiemno local que gozan de autonomia econdmica,
administrativa y politica, tal y como se establece en el Articulo 194° de la Constitucidn politica del
estado, en concordancia con el Articulo 11 del Titule Preliminar de la Ley N 27972, Ley Orgdnica
de Municipalidades, en el que se determina la facultad de las mismas para ejercer actos de
gobierno, administratives y de administracidn, con sujecidn al ordenamiento juridico,

Que, el articulo B de la Ley N° 27972 - Ley Organica de las Municipalidades, sefiala gue la
administracién municipal esta integrada por los funcionarios y servidores pidblicos empleados vy
obreros que prestan servicios para la municipalidad, corresponde a cada municipalidad organizar
la administracion de acuerdo a sus necesidades y presupuesto;

#. Que, el articulo 4° de la Ley N°2B175 — Ley Marco del Empleo Publico, establece la clasificacion
f’ : del personal para las Entidades de la Administracion Publica,

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 413-2021-MDCH, se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos; documento de gestiSn que formaliza las funciones generales, especificas y
organigrama estructural de conformidad con la normativa vigente,

Que, mediante la Directiva N°003-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboraciton del Cuadro de Puestos de
la Entidad”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecufiva N 000070-2021-SERVIR-
PE se deroga la Directiva N*002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de
administracion de puestos, y elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad —-CPE",
modificada mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°057-2015-SERVIR/PE; se
actualiza los procedimientos para la elaboracion del Cuadro de Asignacion DE Personal
Provisional en las Enbidades del Sector de Publico, diferenciando dos fases del proceso de
transito al régimen del Servicio Civil,

Que, a través del Informe N® 587-2021-SGRH/MDCH de fecha 24 de Junio de 2021, la
Subgerencia de Recursos Humanos propone y sustenta la necesidad de adecuar y actualizar
conforme a la propuesta del Proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, sefialado que dicho instrumento de gestién permite ordenar, identificar y clasificar los
cargos dentro de la restructura organica vigente del Reglamento de Organizacidn y Funciones;
de acuerdo a sus caracteristicas, complejidad y niveles de responsabilidad, para el cumplimiento
de sus objetivos y funciones. Asimismo, sostiene que la propuesta del Clasificador de Cargos de
la Municipalidad Distrital de Chorrillos cumple con |a clasificacion establecida en la Ley Marco del
Empleo Publico, Ley del Servicio Civil N*30057 y los criterios técnicos del Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica, y que sirve de base para elaborar y
actualizar el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos;
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Cue, mediantz el Informe Técnico N™ D60-2021-AFPI-GPP-MDCH de fecha 16 de julio de 2021
del Area Funcional de Planeamiento y Promocian de 1a Inversion concluye que la clasificacién de
los cargos contenidos en el proyecto del Clasificador de Cargos de ks Municipalidad Distrital de
Chorrillos, cumple con la clasificacidn establecida en la Ley Marco del Empleo Publico y los
criterios técnicos del Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica;
asimismo que el ordenamiento de los cargos establecidos en dicho proyecto estan disefiados
segun las necesidades que requieren los drganos y unidades organicas de la Entidad, acorde a
sus funciones, su descripcion, calificacion y requisitos minimos para su desempefio y sirve de
base para formular el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP Provisional,

Que, asimismo, mediante Informe N° 206-2021-MDCH-GAJ de fecha 26 de julio de 2021, la
Garencia de Asesoria Juridica emite opmion legal favorable. concluyendo que la propuesta del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Qistrital de Chorrillos, cumple con los criterios
lécnicos y legales establecidos en la nomatividad vigente; y consecuencia resulta viable aprobar
gl Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos;

Cue, a través del Memorandum N° 808-2021-GMMOCH de fecha 11 de agosto de 20217, I3
Gerencia Municipal aikcanza la Resolucion de Gerencia Municipal N° 096-2021-GMMDCH de
fecha 03 de agosto de 2021, mediante el cual se resusive en su articule primero. "Delegar af
Gerente de Administracidn y Finanzas la facullad de aprobar el Clasificador de Cargos de ia
Municipalidad Distrital de Chomilas (..)"

Ciue, con la finalidad de dotar a la Municipalidad Distrital de Chorrillos, de un instrumento de
gestion, que permita ordenar, identificar y clasificar los cargos dentro de |a estructura organica
vigente prevista en el Reglamento de Organizacidon y Funciones, de acuerdo a sus
caracteristicas, complejidad y niveles de responsabilidad, resulta pertinenta la aprobacion del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos

Por las consideraciones que anteceden, en uso de las facultades previstas en la Ordenanza N°
413-2021-MDCH, que modifica el Reglamento de Organizacion, Funcionas y Estructura Organica
de la Municipahdad de Chorrillos; y de conformidad con la Resolucitn de Gerencia Municipal N°
0896-2021-GMMMDCH.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Chorrilios, conforme al anexo que forma pare de la presente Resclucion.

ARTICULD SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a la
Subgerencia de Recursos Humanos, la adecuacion de los instrumentos de gestién, que
correspandan, &n virtud a la implementacidn de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO' DISPONER a la Gerencia de informatica y Tecnologia la publicacian de
la presente resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrilal de Chormillos

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO las disposiciones internas que se opongan a lo
dispuesta en la presente resclucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico,

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio.

Ley N° 28876 - Ley del Control Interno

Ley N*® 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Ley N° 18160 - que establece el Sistema Nacional de
Clasificacion de Cargos.

Anexo 4 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la
gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion
aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE™. Madificado con
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva 057-2016-SERVIR/GDSRH. el
cual se mantiene vigente mediante fe de erratas publicada en el diario
oficial El Peruano de fecha 22 de abril de 2021,

Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos

Ordenanza Municipal 413-2021-MDCH de fecha Q7 de junio del 2021, se
aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones y la estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los cargos por Clasificacidn ocupacional, distinguiendoles,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar
los procesos de reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion,
capacitacion desplazamiento, promocion y ascenso del personal de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Objetivos Especificos

#» Proporcionar a la Alta Direccién de la MDCH informacion de los cargos
a efectos que esta adopte las medidas y acciones de personal de su
competencia

~ Proporcionar al érgano responsable de los recursos humanos
informacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos a
exigirse en los procesos de seleccion de personal.

» |dentificar las necesidades del cargo a fin de onentar la capacitacion
o le perfeccionamiento del personal que o gjerce.
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PRESENTACION

En el marco del proceso de modernizacion de la gestion del Estado y las
normas emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil, para la
formulacion del Cuadro para Asignacion del Personal Provisional, se ha
elaborado el presente Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos en adelante MDCH, que constituye un documento técnico
normativo que establece la descripcion de las clases de cargos que
requiere la MDCH, para el cumplimiento de sus objetivos y funciones. La
especificacion de las clases de cargos contiene la identificacion, su
naturaleza, asi como los requisitos basicos que debe reunir el personal
para ocupar cargos en términos de estudios y experiencias,

Para la elaboracion del presente instrumento de gestidn se ha tomado en
consideracién el Anexo 4 la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH
“Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y
elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE",
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 304-2015-SERVIR-
PE. el cual se mantiene vigente mediante fe de erratas publicada en el
dianio oficial E! Peruano de fecha 22 de abril de 2021, en cuyo numeral
7.5 sefiala que el CAP Provisional es el docurmento de gastidn institucional
de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados por la
entidad, sobre |la base de su estructura organica vigente prevista en su
Reglamento de Organizacion y Funciones o Manual de Operaciones,
segun corresponde, cuya finalidad es wviabilizar la operacion de las
entidades publicas durante el periodo de transicion del sector publico al
réegimen del servicio civil previsto en la Ley N°® 30057, Los cargos han sido
clasificados en los grupes ocupacionales previstos en la Ley Marco del
Empleo Publico — Ley 28175,

El Clasificador de Cargos contiene una estructura clasificada y ordenada
de los cargos que requiera la MDCH, atendiendo el alto mivel de
complejidad y naturaleza de las funciones que se le asignan en el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, a efectos de lograr un
buen funcionamiento institucional, y para la cual se ha basado en el
analisis tecnico de las funciones, responsabilidades y requisitos minimos

En ese sentido, el presente Clasificador de Cargos descnbe el
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de MDCH considerando
el grado de responsabilidad y compilejidad que demanda su desempefio y
los criterios minimos requeridos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente instrumento se consideran las siguientes
definiciones.

Cargo

Elemento basico de una organizacién, caracterizada por la naturaleza de
las funciones, y el nivel de responsabilidad que amerita el cumplimiento
de requisitos y calificaciones para su cobertura.

Clase de cargos

Grupo de cargos similares en cuante a la naturaleza de las funciones y
grado de responsabilidad, a las cuales se les asigna el mismo tltulo y para
cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

Funcion
Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Clasificacion Ocupacional

Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos expresades en términos de formacion, capacitacion, expenencia
y habilidades, que pueden ser razonablemente diferenciados en cuanto a
su responsabilidad y naturaleza. Para los efectos del Presente
Clasificador de Cargos, se ha considerado como clasificacion ecupacional
a las categorias establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico como: Funcionario Publico, Empleado de Confianza, Directivo
Supericr, Ejecutivo, Especialista y Apoyo.

Estructura de Cargos Clasificados

Conjunto interrelacionado de criterios sobre el tipo de funcion, el nivel de
responsabilidad y los requisitos minimos requeridos, que rigen la
Clasificacion de los Cargos.

Organo
Son las unidades de la organizacién que conforman ia estructura organica
de la entidad.

Unidad Organica
Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en
la estructura organica de la entidad.

Nivel del cargo

Cateqoria analitica que ordena l|as clases de cargo enmarcado en un
grupo ocupacional, de modo progresivo y ascendente en relacion a las
atribuciones y complejidad de funciones de los cargos comprendidos en
dichas clases.



4.9. Clasificador de Cargos
Estructura General, cuadro o diagrama que permite visualizar la ubicacion
de los cargos segUn grupos ocupacionales y clases de cargos

V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLOS

La Municipalidad Distrital de Chomllos, tiene la siguiente estructura
organica.

o7
1.2.
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2.2

4.

2.4
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2.6.

Organos de Alta Direccion

Concejo Municipal

Alcaldia

Secretaria de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Gerencia Municipal

Organos Consuitivos y de Coordinacion

Comisian de Regidores

Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCLD)

Junta de Delegados Vecinales

Plataforma de Defensa Civil

Comité Distrital de Segundad Ciudadana

Comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche

Organo de Control Institucional y Defensa Juridica
Organo de Control Institucional
Procuraduria Pdblica Municipal

Organo de Asesoramiento

4.1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

5.1.

411 Area Funcional de Planeamiento Institucional
4.12 Area Funcional de Presupuesto

Gerencia de Asesoria Jurldica

Organos de Apoyo

5.1.Secretaria General

5.1.1 Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
512 Area Funcional de Registro Civil

5 2 Gerencia de Comunicaciones & Imagen




5.3. Gerencia de Administracion y Finanzas

5.3.1. Subgerencia de Contabilidad

532 Subgerencia de Tesoreria

5.3.3. Subgerencia de Logistica

534 Subgerencia de Recursos Humanos

5.3.5 Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
5351 Area Funcional de Control Patrimonial
5352 Area Funcional de Mantenimiento de Locales

Municipales
5.3.6. Subgerencia de Flota y Maestranza

5361 AreaFuncional de Maestranza
5362 Area Funcional de Mecanica Automaotriz

5 4 Gerencia de Informatica y Tecnologia

6. Organos de Linea

6.1. Gerencia de Administracion Tributaria
6.1.1. Subgerencia de Rentas
6.1.2. Subgerencia de Fiscalizacién Tributania
6.1.3. Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

62 Gerencia de Desarrolio Urbano
€.2.1. Subgerencia de Obras Publicas
6.2.2. Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
6.2.2 1. Area Funcional de Control Urbano
€.2.3. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
6.2.4. Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

6.3. Gerencia de Desarrollo Economico
6.3.1. Subgerencia de Comercializacion y Licencias
6.3.2. Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

B 4. Gerencia de Seguridad Ciudadana
6.4.1 Subgerencia de Serenazgo
6.4.2. Subgerencia de Movilidad Urbana
6.4 3. Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

6.5. Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
6.5 1. Subgerencia de Gestion Ambiental
652 Subgerencia de Infraestructura Vial y Omato Publico
6.5.3. Subgerencia de Operaciones Ambientales

66. Gerencia de Desarrolio Social



VL.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

6.6.1. Subgerencia de Participacion Vecinal
6.6.2. Subgerencia de Desarrolio Humano
6621 Area Funcional de Deportes
8.6.22 Area Funcionai de Educacion y Cultura

6.7. Gerencia de Servicios de Salud
§.7.1. Area Funcional de Sanidad

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Para la determinacién de los cargos estructurales se ha aplicado critenos
que se encuentran directamente relacionados entre si, los cuales son:

Criterio Funcional

Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser cumplidas por
un grupo ocupacional especifico, guardando coherencia con su ubicacion
en la estructura organica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, los
servicios que esta Brinda a la ciudadania dentro de su jurisdiccion.

Criterio de Responsabilidad

Determinado en funcion a la complejidad de las funciones y nivel
responsabilidades derivadas del desemperio de ias mismas, tomando
como referencia el orden de las normas vigentes que asignan diferentes
competencias a los cargos para el cumplimiento de la funcion publica.

Criterio de Condiciones Minimas

Capacidades que debe reunir la persona que ocupar el cargo, en términos
de formacién, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos
minimos se da en funcién a la razdn y del grado de responsabilidad
inherente al cargo.

CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para la clasificacion del personal de ia Municipalidad Distrital de
Chorrillos, se ha efectuado considerando lo dispuesto en el articulo 4° de
la Ley Marco del Empleo Publico - Ley N* 28175, y lo sefalado en los
articulos 51° y 52° de la Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil.

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

7.1.1. Funcionario Piiblico de Eleccion Popular Directa y Universal

Es elegido mediante votacion popular, directa y universal, como
consecuencia de un proceso electoral conducido por la autoridad
competente para tal fin. €l ingreso, permanencia y término de su
funcion estan regulados por la constitucion politica y las leyes de la
materia. Asi mismo representa al Estado o a un sector de la
poblacién. desarrollan politicas del Estado y/o dingen organismos
o entidades publicas.
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7.2.

7.3.

7.1.2. Funcionario publico de Libre designacion y remocion
Su acceso de realiza por libre designacion del funcionario publico
que lo designa, basada en ia confianza para realizar funciones de
naturaieza politica normaiiva = aarimnistrativa.

En atencién a ello, se ha considerado como funcionarios Plblicos
los Cargos de Aicalde y del Gerenta Municipal

EMPLEADO DE CONFIANZA (EC)

Que son designados y removidos libremente por el titular del pliego, para
gue desempefen cargos de confianza técnico o politico en un érgano de
la institucion. La cantidad de estos cargos, en ningun caso, sera mayor al
5% de los servidores publicos existentes en la entidad de conformidad con
la Ley N°® 28175 — Ley Marco del Empiec Publico.

Comprende a los cargos de Gerentes, Procurador Pablico Municipal,
Secretario General y Asesores u otro que decida la institucion dentro de
su margen del 5%.

SERVIDOR PUBLICO (SP)
Se clasifican en:

7.3.1. Servidor Publico Directivo Superior (SP-DS)
El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccidn
de un organo o unidad organica, !a supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa.
Comprende a los Cargos de Jefe del Organo de Control
Institucional, Subgerentes y Jefes.

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 los servidores de |a entidad. La ineficiencia en
este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional

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

7.3.2. Servidor Piblico Ejecutivo (SP-EJ)

El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en
general, aquellas que requieren l|a garantia de actuacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional. Comprende al cargo del
Ejecutor Coactivo.



7.3.3. Servidor Piiblico Especialista (SP-ES)
En este grupo ocupacional se tiene a la clasificacion de
profesionales, que son aquellos que desempedan labores de
gjecucién de servicios plblicos. No ejerce funcion administrativa.
Comprenden los cargos de Profesionales, Especialistas,
Analista y Auxiliar Coactivo.

7.3.4. Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP)
Comprende a los cargos de Asistentes, Técnicos, Secretarias,
Auxiliares  Administrativos, Maestro de Servicios,
Trabajadores de Servicios y Choferes, que son de aquelios que
desempefian labores de apoyo y/o complemento.

VIIL, CLASIFICACION DE CARGOS Y REQUISITOS MINIMOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

Tomando en consideracion los cargos del personal, que es aplicable para

las entidades de la administracién publica, conforme sefiala la Ley Marco

; 0 del Empleo Publico - Ley N° 28175 y lo prescrito en el Manual Normativo
% my de Clasificacion Cargos de la Administracion Publica; que establece las
funciones, responsabilidades y caracteristicas de los cargos, se ha

elaborado el Clasificador de Cargos de la MDCH, conforme a lo siguiente:

| REGILNSITOS

CLASI IoN CARGO
i | MiNIMOS
. 1I Alcalde Blaccidn Popular
| Funcionario Piblico (FP) B Prof
| | i eskonal con
= { AT NP | experiencia laboral,
i Gerente |
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F'I"'D“m 4]
s~ Empleades de Confianza (EC) Secretario |a) General experipncia. '
! Subgerente
| Asesor i !
Asesar | |
Servidor Priblico - Directivo Superior Jefe del Organc de Contral institucional | Profesional y/o
{sP-DS) S hres técnicas con
| . = Jefe Funcional experiencia. |
| Servider Piblico - Ejecutivo (SP-DS) Ejecutor Coactivo | ST o
| experiencia laboral
Auditor 1i =
Auditor | Profesional y/o
servidor Publico — Especialista [SP-ES) técnicos con
| Especialista de Defensa Legal del Estade experiencia jsboral,
Especialists an Asesoria luridica
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]
E:.pa_u..n: o Gagtidn Retursos Humanos d
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E-l.pocullmdltnnwmmm !
| ingeniero
l#uuru:m
Especialisia en Promocidn Empresarial
Especialista de Gestidn del Riesgo de
| Desastres
| Asistente Social |
i
| Analista Administrativa |
| AT
| Analista de Tecnologias de la informaciény | '
mwm
I Analista en Recurscs Humanos
! Analista de Control Patrimonial
LWﬂﬁ_ﬂﬁnl‘@ﬂmh
! Auxiliar Coactivo |
Cain j ‘s
T!’:lﬂ:ﬂl.ﬁdﬂﬁiﬂn‘lﬁlﬂll Estudios |
Tumuwrml universitarios o '
- - — s ———————— ilcnicos con
| Técnico en contabiiidad experiencia laboral.
? Agisvonte de Cmmtl:iu;l'\»;—lqlml;;ﬂ
_Institucional SN
| Fiscalizador Adminkstrative Extudios técnicos o
r secundarios con
pmmﬁﬂrmhl WM
!_m" Estudios técnicos
| sarrmtarian . Con experencia
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: = =r - ¥y laberal,
Mecinico
Trabajodor de Servicle 1l Estudios
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IX.

9.1.

9.2,

CODIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El codigo utilizada identifica el namero de pliego, organo, unidad organica
y grupo ocupacional. Para identificar este ultimo elemento, se asignaron
dos digitos como parte del codigo del cargo para que sirva de enlace entre
cargo consignado en el CAP Provisional y Clasificador de cargos de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos. Esta medida permite una rapida
identificacion y ubicacion del cargo clasificado.

Para la codificacion de los cargos estructurales esta conformada por ocho
(08) digitos; segun detalle siguiente:

Numero de Pliego

El codigo presupuestal de la Municipalidad Distrital de Chorrillos: 08,
segin la relacion de Pliegos Presupuestarios: Gobiernos locales
(Municipalidades provinciales y distritales) publicada por el Ministerio de
Econdmica y Finanzas.

Organos y Unidades Organicas:
Numero de orden de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y
Funciones, se ha asignado a cada érgano y unidad organica dos digitos.

Numeracién Descripcién del Organo
01 Alcaldia
02 Gerencia Municipal
03 secretaria de Cooperacién y Relaciones Internacionales
04 Organo de Control Institucional
0s Procuraduria Publica Municipal
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06 Gerencia de Asesoria Juridica

07 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
07.1 Area Funcional de Planeamiento Institucional
07.2 Area Funcional de Presupueasto
08 Secretaria General
Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencion al
08.1 Ciudadano
08.1.1 Area Funcional de Registro Civil
09 Gerencia de Comunicaciones e Imagen
10 Gerencia de Administracion y Finanzas
10.1 Subgerencia de Contabilidad
10.2 Subgerencia de Tesoreria
10.3 Subgerencia de Logistica
10.4 Subgerencia de Recursos Humanos
10.5 Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
10.5.1 Area Funcional de Control Patrimonial
10.5.2 Area Funcional de Mantenimiento de Locales Municipales
10.6 Subgerencia de Flota y Maestranza
10.6.1 Area Funcional de Maestranza
10.6.2 Area Funcional de Mecénica Automotriz
11 Gerencia de Informdtica y Tecnologia
12 Gerencia de Administracidn Tributaria
121 Subgerencia de Rentas
122 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
' 12.3 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
13 Gerencia Desarrollo Urbano
131 Subgerencia Obras Publicas
13.2 Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
13.2.1, Area Funcional de Control Urbano
13.3 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
13.4 Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

14 Gerencia de Desarrollo Economico




14.1 Subgerencia de Comercializacién y Licencias
14.2 Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
15 Gerencia de Seguridad Ciudadana
15.1 Subgerencia de Serenazgo
15.2 Subgerencia de Movilidad Urbana
15.3 Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
16 Gerencia de Servicio a la Ciudad y Gestidn Ambiental
16.1 Subgerencia de Gestion Ambiental
16.2 Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Publico
16.3 Subgerencia de Operaciones Ambientales
17 Gerencia de Desarrollo Social
17.1 Subgerencia de Participacion Vecinal
- 17.2 Subgerencia de Desarrollo Humano
17.21 Area Funcional de Deportes
17.2.2 Area Funcional de Educacién y Cultura
18 Gerencia de Servicios de Salud
18.1 Area Funcional de Sanidad

9.3. Estructura Organica

La Municipalidad Distrital de Chorrillos de acuerdo con el Reglamento de
Organizacién y Funciones cuenta con la siguiente estructura organica.

1. Organos de Alta Direccién

1.1.Concejo Municipal

1.2 Alcaldia

1.3. Secretaria de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.4. Gerencia Municipal

2. Organos Consultivos y de Coordinacién
2.1. Comision de Regidores
2.2.Consejo de Coordinacién Local Distrital (CCLD)
2.3 Junta de Delegados Vecinales
2 4 Plataforma de Defensa Civil
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2.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
2.6.Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche

Organo de Control Institucional y Defensa Juridica

3.1 Organo de Control Institucional
3.2. Procuraduria Publica Municipal

Organo de Asesoramiento

4.1, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
4.1.1. Area Funcional de Planeamiento |nstitucional
4 12 Area Funcional de Presupuesto

4 2 Gerencia de Asesoria Juridica

Organos de Apoyo

5.1. Secretaria General
5.1.1. Subgerencia de Geslion Documenltaria y Atencion Al
Ciudadanos
5.1.1.1 Area funcional de Registro Civil

5.2 Gerencia de Comunicaciones & [magen
5 3 Gerencia de Administracién y Finanzas
5.3.1. Subgerencia de Contabilidad
5.3.2 Subgerencia de Tesoreria
5 3.3 Subgerencia de Logistica
5 3 4 Subgerencia de Recursos Humanos
5.3.5 Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
5351 Area Funcional de Control Patrimonial
5352 Area Funcional de Mantenimiento de Locales
Municipales
5.4. Subgerencia de Flota y Maestranza
£.4.1.1. Area Funcional de Maestranza
54.1.2 Area Funcional de Mecanica Automotriz

5.5 Gerencia de Informatica y Tecnologia

Organos de Linea.

6.8. Gerencia de Administracion Tributaria
6.8.1. Subgerencia de Rentas
6.8.2. Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
6.8.3. Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

B 8 Gerencia de Desarrollo Urbano
£5.91. Subgerencia de Obras FPublicas
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6.9.2 Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
6921 Area Funcional de Control Urbano

6.9.3. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

6.9.4. Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

6.10. Gerencia de Desarrollo Econémico
6.10.1. Subgerencia de Comercializacién y Licencias
6.10.2. Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

6.11. Gerencia de Seguridad Ciudadana
6.11.1. Subgerencia de Serenazgo
6.11.2. Subgerencia de Movilidad Urbana
6.11.3. Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa

6.12 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
6.12.1. Subgerencia de Gestion Ambiental
6.12 2. Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Publico
6.12.3. Subgerencia de Operaciones Ambientales

6.13. Gerencia de Desarrollo Social
6.13.1. Subgerencia de Participacion Vecinal
6.14. Subgerencia de Desarrollo Humano
6.14.1.1. Area Funcional de Deportes
6.14.1.2. Area Funcional de Educacién y Cultura

6.15.  Gerencia de Servicios de Salud
6.15.1. Area Funcional de Sanidad

9.4, Clasificacion:
Para poder identificar la clasificacién del cargo se asignara para cada caso
un cédigo de un (01) digito de manera correlativa empezando desde el 1,
conforme al detalle siguiente.

CLASIFICACION DE CARGOS SIGLAS cODIGO
Funcionario Piblico FP 01
Empleado de Confianza K 02
Directivo Superior SP-DS 03
Servidor Pdblico Ejecutivo SP-EJ 04
Especialista SP-ES 05
De Apoyo  SP-AP 06
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xi

CLASES DE CARGOS

FUNCIONARIO PUBLICC

1.

NATURALEZA DE LA CLASE

Representar y ejercer ia titulandad de la Muricipalidad Distrital de Chorrillos,
siendo su maxima autoridad administrativa conforme a la Ley Organica de
Municipalidades y el marco normativo vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos y los vecinos, conforme 2 las normas sobre la materia

b) Convocar, presidir y dar por concluida las Sesiones de Concejo Municipal.

¢) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

d) Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacion v cumplimiento.

e) Dictar decretos y resoluciones de alcaldia conforme a la normatividad
vigente.

f) Dirigir la gjecucién de los planes de desarrolio municipal.

g) Proponer al Concejo Municipal para su aprobacion correspondiente, el
Presupuesto Institucional, Balance General y la Memoria Anual de la
Municipalidad Distrital de Chorrilios.

h) Las demas que ie correspondan conforme a Ley

REQUISITOS MINIMOS
a) Ser elegido en elecciones por volo popular. en concordancia a las

disposiciones iegales vigenies.
b) Tener habil sus derechos civiles.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Dingir y supervisar la gestidn adniinistrativa, financiera, econémica de la
entidad, procurandc la calidad de Ics servicios publicos municipales en
concordancia con los planes y ojetives institucionzles establecidos en el Plan
de Desarrollo Concertade, Pian Estraiégico Institucional, Plan Operativo
Institucional y asi como la implementacién de las politicas, encargos y
decisiones del Concejo Municipal y ia Aicaldia. Asi mismo, supervisa la labor
del personal directivo y profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c
a)

€)

a)

n)

1)
k)

I

Dirigir, supervisar y coordinar los servicios publicos locales vy
administrativos de la municipalidad.

Proponer las politicas de gestion y el desarrollo de los planes y programas
municipales para impulsar el desarrolic de la Municipaiidad Distrital de
Chorrillos, propuestas per 'os diganos de la institucion.

Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de desarrolio local y
programas socio-econdmicos de la municipahdac.

Controlar y evaluar la gestion administrativa y de los servicios
municipales.

Presentar a la Alcaldia la Memoria Anual v los Estados Financieros y
Presupuestarnos, dentro del plazo de Ley

Proponer el Plan de Desarrollo Concertado, el Plan Estratégico
Institucional. asi comc IJos demas instrumentos de gestion
correspondientes, formulados per los érganos de la entidad.

Supervisar la formulacién, ejecucion y evaluacion del Presupuesto
Institucional.

Supervisar el curnplimiento de las actividades de los servicios, actividades
y demas prestaciones que brinda la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
Supervisar la aplicacion de las normas de los sistemas administrativos u
otros vinculados a los 6rganos de linea emitidos per los 6rganos rectores
del Sector Fubiico Nacional.

Emitir resoluciches en ios asuntos materia su competencia. Asl como
resolver recursos en el amhito da su competencia.

Dirigir y supervisar la ejscucion de las actividades relacionadas con las
instancias dependientes de la Gerencia Municipal de la Entidad.

Dirigir y supervisar el cumplimianto de los acuerdos y normas gue emanen
del Concejc Municipai y de la Alcaldia, en el ambito de su competencia.

m) Aprobar las modificatorias del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

nj

a)

Aprobar las bases administrativas de i0s procesos de seieccion para la
adquisicidn de bienas, servicios, y ejecucicn de obras y consultorias.
Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar
acciones de desarrollo municipal,
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pi Asesorar al alcalde y al Concero municipal en aspectos referidos a la
gestion municica:

g) Representar a ia Mur . @wwad 20 comnisiones y eventos oficiales
relacionados con amF uadipal

r} Informar las acciones de gastion mumicipal al Concejo Municipal, en
caso de soicitarlo.

s) Realizar las demas funcionas que le correspondan y las que le asigne el
alcalde.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario relacionado con las funciones a desempefiar.

a) Conocimientos técnicos en gestion publica, politicas publicas o u otro
acorde con las funciones a desempenar.

b) Cursos o programas de especializacion en gestion publica, politicas
publicas u otro acorde con las funciones a desempefar.

b) Experiencia general en ei sector publico y/o privado no menor de cinco
(05) afos.

¢) Experiencia especifica en el sector pablico y/o privado no menor de tres
(03) anos, desempefiando funciones en ternas relacionados a la materia.

d) Conecimientos de ofimatca.

17



EMPLEADOS DE CONFIANZA

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, dirigir, supervisar, controlar y evaiuar la gestion de los procesos
técnicos — administrativos correspondientes al drgano gue se encuentra bajo
su responsabilidad. Asi mismo. supervisar la labor del personal directivo y
profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar. dirigir, coordinar, supervisar y evaluar actividades
técnico — administrativas, y de aplicacién de normas y procedimientos del
organo a su cargo.

Formular, actualizar, proponer, eveluar y aprobar normativas,
lineamientos, instrumentas de gestidn, ordenanzas, convenios y otras
normas municipales, segun corresponda, en articulacion con los objetivos
institucionales y los drganocs correspondientes.

Dirigir y evaluar la gestién los procesos en el &mbita de su competencia,
promoviendo la mejora continua de la Gestidn Municipal.

Proponer y emuir a la Alta Direccion, actos administrativos de su
competencia y otras normas de aplicacion institucional,

Elaborar, preponer o refrendar opinion & informes técnicos en el ambito
de su competencia.

Asesorar a la Alia Direccidn y demas érgancs de la Municipaiidad, en el
ambitc ge su competencia.

Proponer. aprobar, vigar v/'o disponer el trarnite, segin corresponda de los
documentos, que formulen las unidades organicas dependientes de la
Gerencia.

Disponer ias medidas de contral y supervision gue los casos ameriten en
concordanciz con la normatividad vigente.

Representar a la Municipalidad eri comisiones, comités y grupos de
trabajo relacicnades a las funciones de la Gerencia o las que se le
encomiander.

Emitir resoluciones de su competencia, rasolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en ambitc de su competencia.
Supervisar y evaluar al personal del ¢rgano de su competancia.

Dispcner las medidas de control y supervision qus Jos cascs ameriten en
concordancia con la normatividad vigenie.

. Dingir v supervisar l2 realizacién de estudios, Investigaciones,

recomaendaciones, programas de capacitacion y otros que considere
necesarios an dmbito de su competencia.
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n. Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades del Plan

Operativo Institucional bajo su cargo sobre la base de una gestion por
resultados.

0. Realizar las deméds funciones que le correspondan y las que le asigne el

Gerente Municipal.

3. REQUISITOS MINIMOS

a

Titulo universitario, relacionado con la especialidad a las funciones a
desempenar. En el caso especifico del Gerente de Asesoria Juridica y el
Gerente de Desarrollo Urbano, necesariamente debe contar con el titulo
profesional respectivo. encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional

Conocimientos técnicos en gestidn publica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempenar.

Cursos y/o programas en gestion publica, sistemas administrativos del
gstado u otro acorde con las funciones a desempefiar

. Experiencia general en el sector publico y/o privado nc menor de cuatro

(04) afos

Experiencia especifica en el sector publico y/o privado no menor de tres
(03) afios, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia
Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Representar y defender los derechos & intereses de ia Municipalidad ante
Organos Jurisdiccionales de los diferentes Distritos Judiciales de la Republica.
Intervenir en todas las instancias de los fueros constitucional, mixto civil,
contencioso administrativo y laboral. Asi como ante los organismos e
instituciones de caracter publico y/o privado en Sede Administrativa,
Sancionadora via extrajudicial y arbitral. Asi mismo, supervisar las labores del
personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a. Representar y defender los intereses y derachos de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos ante cualquier organo administrativo jurisdiccional, y
otros de naturales similar, comprendiendo todas las actualizaciones
pracesales, arbitrales y sustantivas que la ley dispone.

b Formular y contestar demandas o contradicciones, excepciones y
defensas previas como ias de tachas y cposicion.

c. Presentar denuncias Siviies segln sea i caso, someter a arbitraje las
pretensiones controvertidas que asi le sean autonzadas expresamente;
prestar declaracin ce parte, ofrecer y desistirse de cualquier medio
probatorio o de la accion cuando corresponda; participar en las
actuaciones de tocda clase de medio probatorios, ya sea en prueba
anticipada o en las audiencias de prueba u otras audiencias.

d. Plantear toda clase de medios impugnatones como los recursos de
reposicion, apelacién, casacién y gqueja podréd también presentar
remedios procesales como la nulidad, integracion, convalidacién,
aciaracién o comreccién de actos procesaies o del proceso, estara
facultado también para presentar medidas cautelares en cualquiera de las
formas previstas legalmenie, asl comc ampiiarias, modificarlas vy
sustituirlas

e. Solicitar autcrizacicnas a! Concejo Municipal, para iniciar los procesos
judiciales, penales, civiles, laborales & lcs gue correspondan contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de ios cuales el Organo de
Control Institucional haya encontrado respensabilidad civil, laboral o
penal, asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el
Gaobiermnc Local si asi lo considerara necesario.

f.  Gingir. orgamzar, supervisar y evaiuar la ejecucién de actividades del Plan
Operativo inslituciona! bajo su cargo sotre ia base de una gestion por
resultados

g. Realizar las demds funciones que le correspendan y las gue le asigne el
Gerente Municipal.
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3. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo univaisrario ~or~he svnontrarse colegiado y habilitado para el
gjercicio preiesiona.,

b. Conccimienios técnicos deresho penal civil, soministrativo, contencioso,
laboral U oiro acorde con las funcioness a Jesameefiar.

¢. Cursos ylo programas ocrecho penal, oivil administrativo, contencioso
administrativo, \aboral u ofro acorde ¢on las funciones a desempefiar,

d Experiencia general en el sector pubiico y/o privado no menor de cuatro
{04) afios.

e Experiencia especifica s& debera tener en cuenta lo prescrito en la
normativiaad vigente.

f Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE
Planear, dirigir, supervisar controlar y svaluar la gestion de los procesos
técnicos — administrativos correspondientss ai drgano que se encuentra bajo
su responsabilidad. Asi mismo, suparvisar las labores del personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar coordinar, supervisar y evaluar
actividades. y de aplicacion de normas y procedimientos del érgano a su
cargo.

. Formular, actualizar, proponer, evaiuar Yy aprobar normativas,
instrumentos de gestién, ordenanzas, convenios y ofras normas
municipales, segun comresponda, en articulacion con los objetivos
institucionales y los érganos correspondienites.

. Dirigir y evaluar la gestidn los procesecs en el ambito de su competencia,
promoviendo la mejora continua de la Gestion Municipal.

. Preponer vy emitir a la Alta Direccién, actos administrativos de su
competencia y otras normas de aplicacién institucional

. Elaborar, proponer o refrendar opinién & informes técnicos en el ambito
de su competencia

Asesorar a la Alta Direccion y demas organcs de 1a Municipalidad, en el
ambito de su competencia.

. Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite. segun corresponda de los
documentos, que formulen las unidades organicas dependientes de la
Gerencia.

Dispener las medidas de contrel y supervision que los casos ameriten en
concordancia con |la norratividad vigente.

Representar a la Municipalidad en comisiones, comités y grupos de
trabajo relacionados a las funciones de la Gerencia o las que se le
encomienden.

Emitir resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo © de administracion, en dmbitc de su competencia.

. Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervisién que ios casos ameriten en
concordancia con la normatividad vigenta.

Dirigir y supervisar ia realizacion de estudios, investigaciones,
recomendaciones, prcgramas de capacitacidn y ofros que considere
necesarios &n ambito de su competencia.

Dirigir, erganizar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades del Plan
Operativo institucional bajo su cargo sobre la base de una gestién por
resultados

. Realizar las demas funcionas gue le correspondan v las que le asigne el
Gerante Municipal
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3. REQUISITOS MINIMOS

a Titwe universitario o or:7s cademine de bachiller relacionados con la
especialidad a las funuias a desarmipenar

b. Conocimienios &cnicos < gesuon publiza, sistemas administrativos del
esiado u otro acoige con las flunciones a desarmpanar.

¢ Cursos ylo programas &n gesticn pubiica, sisternas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempefiar.

d. Experiencia genaral en el sector publico yio privado no menor de cuatro
(04) afos.

e. Experiencia especifica en 2l sector pubiico y/c privado no menor de dos
(02} afios. desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

f.  Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA SLASE

Asesorar al drgano v unidad organica de la municipalidad conforme @ su

especialidad y experiencia an las materias de su compeiancia.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f

gl

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Asesorar respecto a los temas que le sean consultados parg la
consecucion de los objetivos vinculados a la Gerencia.
Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimento dg los
objetivos del érgano o unidad al que pertenece de la municipalidad.
Analizar y revisar documentacién & informacion sobre diferentes aslt::m
relacionados a la Organo o unidad organica al que pertenece, segun e le
solicite.
Representar al érea en comisiones en reunionss y comisiones de trabajo
internas para colaborar en las necesidades de gestion y gobierno @e la
municipalidad. _ )

Coordinar con otras unidades orgdnicas-u organos de la entidad ¥, de
corresponder, con atras entidades para el ejefcicio de sus activid :
Elaborar informes técnicos o emitir opinidn tecnica respecto a temag que
se le consulten
Realizar ias demas funciones que le correspondan y las que le asighe el
superior jerarquico. ' :

relacionados con la especialidad a las funciones a desempefiar.
Conocimientos técnicos en gestidn publica, politicas publicas
acorde con las funciones a desempefar.

Cursos o programas de especializacidn en gestion pulbiica, pollticas
publicas u otro acorde a ias funciones a desempefiar.
Experiencia genera' en al sector pablico o privade no menor de treg (03)
afios.
Expenencia especifica en el sector pabiico o privade no menor de dos (02)
afios, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia
Conocimientos de ofimatica.

Titulado universitario, grado académico de bachiller o engadn
uj o

tro
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NATURALEZA DE LA TLASC

Asesorar al 6rganc y unidad organica de !a municipaiidad conforme a su
especialidad y experiencia en las materias da su competancia.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g

Asesorar respecto a los temas que le sean consultados para la
consecucion de los objetivos vinculados a la Gerencia.

Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimento de los
objetivos del drgano o unidad al que pertenece de la municipalidad.
Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos
relacionados a la Organo o unidad organica al que pertenece, segun se le
solicite.

Reprasentar al 4rea en comisiones en rsuniones y comisiones de trabajo
internas para colaborar en las necesidades de gestién y gobiemo de la
municipalidad. :

Coordinar con ofras unidades organicas u drgancs de |a entidad y, de
comesponder, con ofras entidades para el gjercicio de sus actividades.
Elaborar informes técnicos o emitir opinidn t&cnica respecto a lemas gue
se ie consulten.

Realizar las demas funcionas que le comespondan y las que le asigne el
supenor jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

e)

Titulade universitario, grado académico de bachiller o egresado
relacionados con la especialidad a las funciones a desempefiar.
Conocimientos técnicos en gestion publica, poliicas publicas u otro
acorde con las funciones a desempefiar.

Cursos o programas de especializacion en gestion publica, politicas
publicas u otro acorde a las funciones a desempefiar.

Experiencia general en &l sector pdbiico o privado no menor de dos (02)
afnos.

Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (01)
ano, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.
Conocimienios de ofimética.
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SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

1. NATURALEZA DE LA CLASE

>

Programar, ejecutar y evaluar les actividades de coritroi interno simultaneo |
posterior de |a gestion administrativa, técnica y financiera de la municipalidad
de conformidad con la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de
Contraloria General de la Republica. Asi como supervisar la labor del person
a su cargo

2. ACTIVIDADES TIPICAS

s

a! Dirigir, supervisar y verificar en las atapas de planificacién, ejecucion
elaboracién de! informe de auditoria. i

b) Ejercer el Controi Interno Simultaneo y Fosterior conforme a II
disposiciones establecidas en las nomas de control gubemame "!T
demas disposiciones emitidas por la Contraloria General de Republica.

¢) Ejecutar las labores de control en todas las etapas del proceso del se
de control posterior que disponga la Contraloria General de la Republic.

d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacicnados con sujecian
las hormas generales de conirol gubemarnental v demas disposici
emitidas por !a Contraloria General de la Repdblica.

&} Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el i
apropiadc de los procesos y productes a cargo del OCI en todas /s
stapas sus etapas y de acuerdc a los estancares establecidos por
Contraloria General de la Repubiica. _

f) Orientar, recibir, derivar ¢ atender las denuncias, otorgandole el tram
que corresponda de conformidad con las dispesiciones del siste
nacional de denuncias y a las disposiciones sobre |3 materia Emiﬁdai
ja Contraloria General d2 !a Replblica. l

g) Efectuar el seguimiento de las medidas commectivas, que implemente fa
antidad come resultado de ios servicics de control.

h) Supervisary evaluar al personal del 6rgano de su competencia.

i} Las demas funciones establecidas en el regiamento de los drganos ge
contro! institucional y otras que establezca la Contraloria General de la
Republica.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Los requisilos establecidos en la Directiva N° M?rzn1umL. aprobado
mediante Resolucion de Contraloria N* 353-2015-CG y su mod ia.
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1. NATURALEZA DE LA Uilise

procesos técnicos — administrativos correspondientes a la unidad organi
que se encuentra bajo su responsabilicad. Asi como supervisar la labor d
personal a su cargo.

Gestionar, dirgir, organizar, supervisar, conrrolar y evaluar la gestion de I%

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Gestionar, organizar. dirigiw, coordinar, supeivisar y evaluar lag
actividades técnico — administrativas, y de aplicacion de nomas f
procedimientos correspondientes a la unidad organica que se encuentry
a su cargo.

b) Organizar, dirigir y evaluar la gestion de procesos y procedimientos en ql
a&mbito de su competencia, promoviendo la mejora continua de la Gestioh
Municipal. , _

¢) Proponer a ia Gerencia la tramitacion de ordenanzas, acuerdo de concejd,
resoluciones de gerencia, cirectivas, instructivos, contratos conveniog,
actos administrativos y otras normas de aplicacion institucional 1
acuerdo a 'a competercie de la Subgerencia.

d) Emitir resoiuciones de su competencia, resclviendo asuntos de caractgr
administrative o de administracion en ambito de su competencia.

e) Elaborar v preponer =pinion e informes técnicos en el ambito de s
compatencia.

fi Asesorar técnicamente al gerente y demés érganos de la municipalidad
en =! &mbito de su competencia.

g) Formular, actualizar y proponer modificacicnes, seglin corresponda, i
los instrumentos de gestibn que se encuentran referidos a las funcion
de ia Subgerencia a su cargo.

h) Representar a la municipalidad en comisiones, comités y grupos cE
trabajo relacionadcs a las funciones de la Subgerencia o ias que se
encomiender:.

i) Coordinar la realizacién des estudios, investigaciones, remmandadunT,
programas de capacitacion y otros documantos gue considera necesari¢s
para el cumplimiento de sus actividades.

j) Supervisar y evaluar al personai de la Subgerencia a su cargo.

k) Disponer las medidas de control'y supervision que los casos ameriten ¢n
concordancia con la normatividad vigente

) Ejecutar, dingir, organizar y supervisar las actividades del Plan Operati
Institucional de la Subgerencia a su cargo scbre la base de una ges
por resuitados.

m) Realizar as demas funcionas que le corespondan y las que ie aﬂgneJel
Gersnts. )
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3. REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo universitaric. w20, Grada de nacniller © egresado relacionados
con la especialidad a lss funciones a daaer*ﬂenar n _los casns
especificos dal Subgersnte de Contabiiidaad,
Subgerente de Obtrag Frivadas y Controi Urbaro,—Subgerents oe
Planeamiento Urbano y Catastro y Subgerente de Estudios y Pmy IS
necesariamente deben contar con titulo profesional a fin al cargo,
encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio de profesional. Para &
caso del Subgerente de Serenazgo, Sub oficial de las Fuerzas Armadas
Policia Nacional del Peri {PNP) o con experiencia en el cargo.

b) Conocimientos técnicos en gestion plblica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funcicnes a desampenar.

a) Cursos y/o programas en gesiién pablica, sistemas administrativos u otrp
acorde con las funciones a desempefiar.

b} Experiencia general en el sector publico y/o pivado no menar de tres (03
afios.

¢) Experiencia especifica en el sactor pdblico yfo privado no menor de un
(01) afic, desempefiands funcicnes en temas relacionados a la materia.

d) Canocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempeniar.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

procesos técnicos — administrativos correspondientes a la unidad organi
que se encuentra bajo su responsabilidad. As! como supervisar la labor d
personal a su cargo.

Gastionar, dirigir, organizar, supervisar, coniroiar y evaiuar la gestion de I%

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

d)

e)

a)

h)

)
K)

Gestionar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la
actividades técnico — administrativas, y de aplicacién de normas
procedimientos correspondientes a la unidad organica que se encuen
a su cargo.

Organizar, dirigit y evaluar ia geslién de procesas y procedimientos en ¢l
ambito de su competencia, promoviendo la mejora continua de la Gesti
Municipal.

Proponer a la Gerencia ia tramitacién de ordenanzas, acuerdo de concejq,
rescluciones de gerencia, directivas, instructives: contratos conveniog,
actos administrativos v oftras normas de aplicacion institucional
acuerde a la-competencia de ls Subgerencia.

Emitir resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de cardctgr
administrativo o de administracion en ambito de su competencia.
Elsborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de fu
competencia. - -

Asesorar técnicamente al gerente y demads 6rganos de la municipalidgd
en el 4mbito de su competencia.

Formular actualizar y proponer modificaciones, segln corresponda,
los instrumentos de gestion que se encuentran referidos a las funciongs
de la Subgerencia a su cargc.
Representar a la municipalidad en comisiones, comiteés y grupos 1:
trabajo relacionados a I?s funciones de la Subgerencia o las gue se
encomianden. i i ;

Coordinar la realizacién de estudics, investigaciones, recumendadanln
programas de capacitacién ¥ otros documentos que considere necesari
para el cumpiimiento de sus actividades.

Supervisar y evaluar al personal de la Subgersncia a su cargo.
Disponer ias medidas de control y supervision que los cases ameriten pn
concordancia con la normatividad wigente 3

Ejecutar, dirigir, organizar y supervisar las actividades del Plan Dparazu
Institucional de ta Subgerencia a su cargo soore la base de una gestipn
por resuitados '
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m} Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asignaiﬂ:
Gerente. .

|

3. REQUISITOS MINIMOS

con ia especialidad a las funciones a desempefiar.
b) Conocimientcs técnicos en gestién plblica, sistemas administrativos
estado u otro acorde con las funciones a desempafiar.
e) Cursos y/o programas en gestion plblica, sistemas administrativos u mrq
acorde con las funciones a desempefiar.
fi Experiencia general en el sector publico y/o privado no menor de dos {n’a
anos.
g) Experiencia especifica en @l sector piblico y/o privado no menor de I'J[

a) Titulo universitario, técnico, grado de bachiller o egresado relacinnaz]

(01) afio, desempenando funciones en temas relacionados a la materia.
h) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados co
las funciones a desempefar.
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SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Trabajo Profesional gue consiste en colaborar en la planificacion
coordinacién, direccion Y supervision de los trabajos gue se llevan a cabo
un area de la Municipalidad Distrital de Chorrilios.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

e)

Planificar y conducir |a ejecucion de las actividades de ejecucion coactivy
de la municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente.
Hacer seguimientos de las actividades de ejecucion coactiva de II

municipalidad, para asegurar el cumplimiento de los objetivos.
Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de s
competencia.

Emitir las resoluciones del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Resolver las controversias que puedan surgir en el procedimiento dp
ejecucion coactiva.
Programar las acciones de coercién para la ejecucion coactiva, conformg
a la normatividad vigente
Proponer mejoras para la implementacion de ejecuciones coactivas, cop
ol fin de reducir costos y optimizar recursos de la Municipalidad.
Emitir y proponer informes técnicos que sustente opinion especializada gn
materia de competencia de la Subgerencia a su cargo.
Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten gn
concordancia con la normatividad vigente
Realizar las demas funciones que le comespondan y las que le asigne Bl
Gerente.

Titulo universitario en derecho, habilitade en el colegio profesiorjal
correspondiente.
Conocimiento técnico en gestion publica, derecho administrativo o
tributario, derecho procesal u ofro acorde con las funciones | a
desempefiar.

Cursos yfo programas de especializacion de gestion publica, deredho
administrativo, derecho tributario, derecho procesal u otro acorde con Bs
funciones a desempenar.
Experiencia general en &l sector publico y/o privado no menor de dos (§2)
afios. Experiencia especifica no menor de un (01) afio en temas
relacionados a la materia.

Otros establecidos en la Ley N"26979.
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SERVIDOR PUBLILO - ESPEC

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades especiaiizadas vinculadas al sistema de co
institucional de la municipalidad en conformidad a io establecido al SIE’.‘B
Nacional de Controi

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)
b)
c)
d)

€)
f)

al

hj

n)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

IALISTA

el &mbito de su competencia.

Programar y coordinar la ejecucion de Auditoria ylo e
especializados a la entidad.

Realizar auditorias especializadas a |la entidad.

Formuiar infcrmes finales de las auditorias practicadas
Coiaborar en ia planificacién de programas ce trabajo.

Eisborar las actividades de control institucional da ia Municipalidad, en §I
marco de la normatvidad vigante.
Coordinar y supervisar la ejecucion de las -actividades de contrgl
institucional de ia municipalidad, en el ambito de su: compstencia.
Hacer seguimientc y proconer mejuras a !a implementacion de
recomendaciones contenidas en los informes de los odrga
conformantes de Sistema Nacional de Control, comprobando y califican
su materializacién efective, conforme & las discosiciones de la materia.
Hacer seguimiento y proponar mejoras a la elaboracion del Plan Anual
Control en coordinacién con su jefe inmeadiato.

Dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones contenid;
en los informes de ios érganos conformantes de Sistema Nacional
Control, comprobando y cziificando su materializacion efectiva, co
a las disposiciones de la materia.

Preparar y/o emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.
Asescrar y absolver consuilas en asuntes de su competencia.
Participar en reuniones y/o comisionas para impiementacién de n s
normativas y/o dispesicicnes legales refendas en el ambito de
compealencia.

Realizar ias demas funciones que le mn'aspn:rrdarr y ias que le asigne gu
jefa inmediato.

Planificar, supervisar y ejecutar las acrvidades y/o procesos de control J

Titulo universitario en contabilidad, administracion, economia, derechdu
otro acorde a las funciones a desempefar. ;

B2
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b} Conceirmiantos fécnicos 8 gestiin pubiica, sistama nacional de control !
sistemas administrativos =i esiaco U oJ0 scorde con las funciones

desempefiar

) Cursos yiG Prograsns, i aspeciaiizacion en gestion plblica u otrog

relacionados a las funcioies 2 dessinpenar.
d) Experiencis genera! en &i seclor pasiico o privadc ne menor de dos
afios.

e) Experiencia especifica er: &l sector plibiico o privado no menor de un (01

(02]

afio. desempefiandc funciones en temas vinculados con contro

gubemamental, administracion piblica o cargos similares. DOJ
ados

f)y Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacion
la funcién a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE LA CLA'HL'

Ejecutar actividades hﬂu*hﬁﬂés -.rm:.|.1adas al sistema de con
institucional de la municipsiidad en conformidad a lo estabiecido al Smterrgq
Nacional de Control. '

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

d)
e}

fi

ki

il

k)
i

m)

nj

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

bj

c}

d)

iefe inmediats.

Planificar, supervisar y 2jecutar las actividades y/o procesos de control er
&l ambito de su competencia.
Participar en la estructuracién de programas de auditona, fiscalizacion y
control
Financiero.
Realizar investigaciones para ‘rerficar el cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalias.

Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

Ravisar y analiza: balances, estados financieros, arguaos de caja
similares

-

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentado
por los trganos auditados.

Participar en la redaccion de informies técnicoz, adjuntando las pruebas
avidencias relacionadas on auditorias practicadas.

Coordingr y supervisar la sjecucion de ias actividades de con
institucional de la municipslidad, en ei ambito de su competencia,
Hacer seguimiento y proconer mejoras a ia elaborarion del Plan Anual
Conirel en coordiracion con su jefe irmediato.

Dar seguimiento a la impiementacion de la: recomendacicnes conteni
en los informes de los drganos conformantes de Sistema Nacional
Control, comprobando y calificando su matenalizacion efectiva, conf
= |az disposicicnes de la materna.

Preparar y/o emitir informes {écnicos en asuntos de su competencia.
Asasarar y absolver consultas en asuntos de su competencia.
Participar 2n reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevds
normativas v/o disposicicnes legales refendas en el ambito de qu
comupetencia.
Realizar las demas funciones que le correspondan y las gue !2 asigne gu

Titio universitario o grada de bachiller en mntab.hdad admlmstraclﬁh,
economia, derecho u otro acerde a las funciones a desempenar.
Conocimientos &cmicos en gestion pobiica, sisiema nacional de contrq ¥
sistemas adrainistrativos et estade U otro acorde :aﬁ?as funciones|a
desempefnar. ;

Cursos yo programas de especiaiizacién =n gestion jpublica u otf
reiacionacos a ias funciones a desempefar. :
Expeariencia generai en el sector oubilice o pnvsua no menor de un {
afios.
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g) Experiencia especifica an &l sector publiico o privado no menor de un (01]
afio, cesempefance funcionas en iemas vinculades con controf
gubemamental, administracion pdbiica o ¢argns similares.

fi Conocimientos de ofira230a v de splicstivos informaticos relacionados cor
la funcién a desempenar.
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1. NATURALEZA DE LA CI.AEE

Ejecutar actividades eupuma.;zadas mnm..ladaa de defensa legal del estadq
de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)
b)

c)

d)
e)

f

a)

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Thulo universitario en derecho.

b)

¢

Elaborar y validar las actividades de defensa iegal del estado de l;
municipalidad, en el marco de la normatividad vigente. '
Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de defensa leg
del estado de la municipalidad, en el ambito de su competencia. :
Intervenir y asesorar en la representacion y defensa de los intereses de
municipaiidad, ante los érganos judiciales, administrativos y otros 6rga
jurisdiccionales.

Hacer seguimiento y proponer mejoras en la ejecucion de las actividade$
en el ambito de su competencia.
Preparar ylo emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolvey
asuntos de su competencia

Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion del Pl a
Operativo Institucional, Cuadro de Necesidades y otros documen
inherentes a su unidad organica

Participar &n reuniones y/o comisiones para implementacién de nueva
normativas yfo disposiciones legales referidas en el ambito de
competencia. ' '

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne s
jefe inmediato.

Conocimientos técnicos en gestion pubiica, derecho administra
derecho laborai u otro acorde con las funciones a desempefiar.
Cursos ylo programas de especializacion en gestién publica, dere
administrativo, derecho laboral, u otro acorde con las funciones
desempefar.

Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos (0f)
anos.

Experiencia 2specifica en el sector plblico o privade ne menor de un (0))
afo, desempefiando funciones similares.

Conocimiento de ofimatica y de aplicativos informéticos relacionados cgn
las funciones a desempaiiar.




1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades especiaiizadas vinculadas de asesoria juridica de

municipalidad conforme a la normatividad vigente.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c)

dj

a)

E)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Elaborar informes legales sobre los proyectos de las disposiciones legales
elaboradas por otras dependencias.

Resolver consultas de caracter legal formuladas por la Alta Direccion
demas dependencias de la Municipalidad para cumplimiento de los fi
institucionales.

Emitir opinion legal sobre los expedientes administrativos que
derivados en segunda instancia y en los expedientes que sean deriva
por Gerencia Municipal, Alcaidia y el Concejo Municipal para emitir el
administrativo.

Revisar y analizar, las resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios
demas actos juridicos, previamente antes de ser celebrados por
municipalidad en cumplimiento de la nomatividad vigente.

Farticipar en |2 elaboracién, ejecucion, seguimiento, evaluacion dei Pl
Operativo Institucional, Cuadro de Necesioades y otros documen
inherentes a su unidad organica.

Panicipar en reuniones y/o comisiones para ia formulacion y revision
proyeclos de normas para el perfeccionamiento de 12 gestién munici
an concordancia con la normatividad vigente.

Reaiizar las demas funciones que le correspondan y ias que le asigne gu
jefe inmediato.

Titulo universitario o gradc académico de bachilier en derecho.
Conocimienios técricos en gestion plblica, derecho administra i
dereche laboral. derecho constitucional, sistemas administrativos
estacs laboral u offo acorde con las funciones 3 desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, dereco
administrativo, derecho laboral, dereshe. constitucional laberal u
acorde con las funciones s desempefiar.

Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos {3}

afos.
Experisncia especifica en ei sactor pubiico o privade ne menor de un (
afio, desempefiando funcicnes en temas relacionados a ia materia.

Conocimiento de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados ‘:f"
ias funciones a desempenfar

)
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1. NATURALEZA DE LA $2A%c

Ejecutar actividades de los procesos vincuiados a la gestion presupuestarig
de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS |

a)

b}

c)

d)

)

f)

gl

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

Ejecutar actividades del proceso presupuestano de ia municipalidad,
acuerdo a la normatividad vigente.
Efectuar el seguimientc de la disponibilidad de los crédito
presupuestarios para realizar los compromiscs, con sujeciéon a |
Programacién de Compromisos Anual, y de ser el caso proponer la
modificaciones presupuestarias necesarias.

Recopilar y procesar informacidn referida a las actividades d
presupuesio de la municipalidad.

Elaboracion de informes técnicos, asi absolver consultas de s
Brinda asistencia técnica a las areas ce la-entided en el ambito de s
competencia.

Participar en-reuniones /o comisiones para impiernentacion de n
normativas y/o disposiciones legales referidas en el émbito de
competencia. _ ,
Coordinar con los érgancs y unidades organicas de la municipalidad pat
realizar el control, seguimiento y ejecucion del presupuesto instituciongl
en concordancia con la normatividad vigente.
Realizar las demas funciones qua le correspendan y las que le asigne su
jefe inmedisto.

Titulo universitaric o grado académico de bachiller en administracié,
contabilidad, economia o afines.
Conocimientos técnicos en presupueste pubiico u otro acorde con Ids
funciones a desempefiar.
Cursos yio programas de especializacién en gestién plblica, presupuesfo
publico u otro acorde con las funciones a desempefiar.

Experiencia general en el sector pibiico no menor de dos (02) afios.
Experiencia especifica en el sector publico de un (51) afo desempefiando
funciones en temas relacionados a la materia.
Conoccimigntos de ofimatica y da aplicatives info:méticos relacionados c4n
las funciones a desempefiar.

ol
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. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializacas de los procesos vinculados 3
planeamiento estratégico y racionalizacion de ia municipalidad.

_ ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar actividades de planeamiento estratégico Y racionalizacion de 1§
municipalidad. de acuerdo a ia normatividad vigente.

b) Preparar y/o emitir informes técnicos. asi como para asesorar y absolvey
asuntos de su competencia

¢) Realizar analisis y estudios en materia de planeamiento estratégico ¥
racionalizacién de la municipalidad.

d} Hacer sequimientc a ias actividades vinculadas a las labores dp
planeamiento y racionaiizacion d= I municipalidad.

e} Recopilar y procesar informacién referida a las actividades de planeamien
estratégico-y racionalizacion de la municipalidad F

f Proponer mejoras eri los instrumentos de gestion referidos a temas de
competencia. : .

g) Participar en la elaboracién. ejecucion, saguimiento, evaluacion del
Operativo Institucional, Cuadre de Necesidades Y otros documen
inherentes a su unidad organica.

h) Participar en reuniones y/c comisicnes para imgiementacion de nu
normativas y/o disposiciones legaies referidas en el ambitc de
competencia. :

i Realizar las demas funciones que le correspondan y jas gue le asigne
jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

a) Grado académico de bachilier o egresado en acministracion, contabilidayd,
economia o afines.

by Conocimientcs técnicos en planeamiento astratégico, metodologia de ja
investigacién u ofro acorde con las funciones a desempefar.

¢} Cursos y/o Programas de Especializacion en gestién publica, planeamiergo
estratégico u otro acorde con ias funciones a desempefar.

d) Experiencia general en el sector pdblico o privada no menor de dos (R}
afhos.

&) Experiencia especifica en el sector sublico ¢ privado no menor de un (1)
afios, desempefando funcicnes en temas relacionadcs a la matena.

fi Conocimientc de ofimatica y de aplicativas informatcos relacionados cJ:n
las funciones a desempenar

bs




1. NATURALEZA DE CLASE

Coordinar y ejecutar las actividades en los procesos t&cnicos — administrativos
de un bajo nivel de compiejidad y de responsabilidad inherente a su area
funcional. .

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos proponiendo
metodologia de trabajo, normas procedimientos de los sistemas
administrativos u otros similares inherentes ai 6rgano o unidad organicall
al cual pertenece. i

b) Clasificar la documentacion y/o ejecutar ei proceso de evaluacién de las
actividades a su cargo. i

¢} Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

d) Controlar la recepcion, registro, distribucidn control y archivo d
docurentos que ingresan o salen Organo o unicad orgénica al cual
pertenece,

e} Elaborar normas municipales de indole administrativo a su cargo.

fi Formular y proponer informes técnicos en materia de su especialidad,
segun le sea requerido por el superior jerdrquico.

g) Farticipar en comisiones y equipos de tranajo, liderdndoles cuando asi el
le requiera o encargue.

h) Realizar las demas funciones que le correspondan v las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario o grado académico de bachiller de la carrera acorde
con las funciones a desempefar.

b) Conocimientns técnicos en gestion publica, derecho administrativo,
sistemas administrativos del estaco u otro acorde con las funciones a
desempenar.

c) Cursos y/o programas de especializacion en gestion pulblica, derecho
administrativo u otro acorda con las funciones a desempeiar.

d) Experiancia general en el sector pubiico o privado no menor de dos (02)
afios.

&) Experiencia especifica en ei sector publica o privado no menor de un (01)
afio, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

f) Conocimientos da ofimética y de aplicativos informaticas relacionados con
las funciones a desempefiar. i




. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializadas vinculadas al sistema de geslién recursps
humanos de la municipalidad.

_ ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejecutar las actividades para el desarrolio de los subsistemas y procesps

o)

c)

d}

&)

g)

h)

de recursos humanos.

Ejecutar actividades de los procesos de seleccidn, vinculacién, inducc:tin.
periodo de prueba para contratar servidores segun los requerimiento

disponibilidad presupuestal de la entidad.

Realizar actividades para ejecutar los procesos disciplinarios de

y

s

servidores y ex servidores de la municipalidad en el marco de|la

normatividad vigente.

Ejecutar actividades para elaborar los Contratos Administrativos [de
Sarvicios, Asi como gestionar y coordinar con los Grganos y unidades

orgénicas para renovacion y/o ampliacién mediante adendas.

Elaborar propuestas de lineamientos, directivas e instrumentos de gesfion

en materia de gestién de recursos humanos de la municipalidad.

Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absn*-er

asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nueyas
normativas y/o disposiciones legales referidas en e! ambito de]su

competencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y 1as que le asigng su

jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitaric o grade académico de bachiller en contabiligad,

b}
c)
d)

e)

administracion, economia, derecho o afines.

Conocimientos técnicos en gestion publica, legislacion laboral y gesfion

de recursos humanos u otro acorde con |as funciones a desempefar.

Cursos yfo programas de especializacién en gestién publica, gestior] de

recursos humanos u ofro acorde con las funciones a desempefar.
Experiencia general en el sector plblico o privade no menor de dos
afios.

Experiencia especifica en el secior plblico o privado no menor de un
afio, desempefando funciones relacionadas a la matena.

102)

01)

Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaéticos relacionadosjcon

las funciones a desempeafar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializadas vinculadas al sistema contable,
financiero y administrativo de la entidad.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

a) Efectuar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asl mmnili
operaciones complementarias de los EE FF de la municipalidad, |
acuerdo a la normatividad vigente.

b) Ejecutar actividades para elaborar los Estados Financierp X
Presupuestarios y complementarios en forma, trimestral v anual dq B
entidad para cumplimiento de las normas contables.

c) Ejecutar actividades para la toma de inventarios fisicos de los activos ﬂj 5
y de las existencias de almacen con la gue cuenta entidad pa?a

g cumplimiento de |las directivas comespondientes.

d) Efectuar los controles previos de la documentacion tramitada para gu
registro en el SIAF -SP, verificando el sustento comespondiente.

e) Analizar la informacion relativa a tributos y aportes de la entidad pafa
cumplimiento de las normas contables.

f) Preparar y/lo emitir informes técnicos, asl como asesorar y absolv
asuntos de su competencia. -

g) Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevﬁ
normativas yfo disposiciones legales referidas en el ambito de
competencia.

h) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne §u
jefe inmediato. i

LU
-

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario o grado académico de bachiller en contabilidad.
by Conocimientos técnicos en gestién publica, contabilidad guhemamanml,
SIAF-5P u ofro acorde con las funciones a desempefiar.
¢) Cursos y/o programas de especializacion en contabilidad publma.
tributacion, finanzas, auditoria u olro acorde con las funmonas a
desempefiar.
d) Experiencia general en el secior publico o privado no menor de daos ((j2)
afios, :
e) Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (§1)
afio, desempenando funciones en temas relacionados a la materia. |
f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados gon
las funciones a desempeniar. :
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{. NATURALEZA DE CLAZE

Elaborar, ejecutar y cocrainar aclividades especializadas de seleccion

contratacion de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras
la entidad.

2. ACTIVIDADES VIPICAS

a) Ejecutar actividades para realizar \a certificacién y compromiso en el Sl
-SP de los gastos en materia de bienes y servicios naturaleza.

b) Ejecutar actividades para eolicitar el presupuesto destinado a la
adquisiciones y abastecimiento de bianes y servicios de conformidad co

la legislacion vigente.

c) Ejecutary coordinar actividadas para elaborar con las diferentes unida
organicas sus necesidades y aspecificaciones técnicas yio términos
referancia para la adquisicién de bienes y coniratacion de servicios.

d) Ejecutar actividades para formular el Plan Anual de Contrataciones - P
modificaciones, asi como evaluar su ejecucion. .

e} Conformar los Comités para los Procesos de Seleccibn para cumplimie

de la Ley de contrataciones del estado y su regiamento.

f Elaborar las bases de los procesos de seleccién de bienes, servicios

obras en conformidad a la normatividad vigente.

g) Preparar y/o emitir informes wécnicos, asl como asesorar y absolvgr

asuntos ge su competencia. _
h) Realizar las demés funciones que le correspandan y las que le asigne
jefe inmediato.

3. REQUISITCS MINIMOS

a) Titulo uriversitario o grado académico de bachiller en economip,

administracion, derecho ¢ ahnes.

b) Conocimiento técnice en gestién publica, contrataciones U otro acorde cqn

las funciones a desempefar
¢) Cursos yio programas de especializacidn en contrataciones y contar
la certificacién oficial vigente requenida para |a funcion.

4

n

d) Experiencia general en el sector pabiicc o orivado no menor de dos (0@)

afos.

e) Experiencia especifica en el sector publico no menor de un (01) affp,

desempefiando funciones en-iemas relacionados & ia materia.
f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados
las funcionies a desempenar Tarw
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar ias actividades & los #recesos vinculados a fos proyectos de
inversion pubiica de desarilc urbano de! distrito.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

a) Ejecutar !as actividades de los procesos vincuiados a los proyectos
inversion publica de desamollo urbano del distrito, en el marco de |
normatividad vigente. -

b} Ejecutar actividades de los procesos delos comiles de recepcion de ubrq
del disinitc.

cj Ejecutar actividades para los procesos de seleccion de consultorias
expedientes y/o ejecucion de obras del distrito, en el ambito de s
competencia.

d} Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los proce
vinculados a los proyectos de inversion piblica, comités de recepcion
nbras, asi coma ias labores de los residentss. inspectores o supervisorea

~~ en ia ejemc:‘én de ias obras del distrite, en el ambito de su competencia
=) Elaborar propuestas lineamientos, directivas £ instrumentos de gestion
materia de obias plblicas y trarsporte de fa municipalidad.

fi Hacer saguimisnto y praponer msjoras en la ejecucion de las actividad
-de obras pablicas y tranzporie en el ambiic de su competencia,

g) Preparar v/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolvgr
asuntos de su cumpatenc.a

n) Pariicipar en reunicnes y/o mnﬂmcnes para irnpiementacion de nue
normativas ylo dispusiciones legales referwas en el ambito de
competencia.

i} Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne qu
jefe inmediato

3. REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo universitaric ¢ grado academico de bachiiler 2n ingenieria.

b) Conocimientos técnicos en ingeniaria, ransporte u otro acorde con |
funciones a desempefar.

¢) Cursos yio programas de espacializacion inganieria, transporte u o
acorde con las funciones a desempediar.

d) Experiencia general en &l sector piblico o privado no menor de dos (
angs.

el Expenencia especifica én el sector plblico ¢ privade no menor de un (

afic, dgzempefiando funoones similares

Conacimientos de ofimatica’y de anlicativos informaticos relacionados

las funciones a desempahar.
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1. OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades especisizadas vincuiadas de obras publicas
transporte de la municipalided.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar las actividades de !os procesos de disefio modificaciones y
reconstrucciones de obras del distrito, en el marco de la normativid
vigente.

b) Ejecutar actividades de anteproyectos arquitectdnicos y urbanisticos
distrito. asi como formular presupuesto de obras de arquitectura d
distrito.

c) Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de los
vinculados de disefc modificaciones y/o reconstrucciones de obras d
distrito. en el Ambito da su competancia.

d) Elaborar propuestas lineamientos, directivas e instrumentos de gestion
materia de obras pliblicas y transperte de la Municipalidad.

e} Hacer seguimiento y proponer mejcras en la gjecucion de las
de obras publicas y transporte en el &mbitc oe su competencia.

fi Preparar y/o emitir informes tecnicos, as! como asesorar y
asuntos de su compeiencia.

g) Participar enl reuniones yfo comisiones para implerhentacién de nuev
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de
competericia.

h) Realizar las demas funciones que le comespondar y ias que ie asigne
jefe inmediato.

3. REQUISITOS “Hm

a) Formacién académica universitana, tituiado en arquitectura.

funcién yfo materia.
c) Cursos “y/o programas ce especializacion en gestién publi
conocimientos afines a la funcidn.

b) Conocimientos técnicos en gestion publica o conocimientos afines a I

d) Experiencia general en el sector pubiico o privado no menor de dos (0F)

afios.
g) Expenencia especifica en &l sector publico o privado no menor de un (0

afo, desempenando funcicnes relacionadas a la materia.
fy Conocimientos de informatica.
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1. NATURALEZA DE CLASE "

Ejecutar actividades vincuiadas de desarrolio econémico del distrito.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

cl

d)

e)

gl

D

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Ejecutar las actividades para olorgar licencias y/o autorizaciones
funcionamiento. establecimienios comerciales, comercioc ambulatorio

actividades de espectaculos publicos ne depertivos, actividades sociales
ferias, anuncios publicitanios, paneles monumentales, unipolares, en
otros. |
Atender las consultas y solicitudes de los administrados, en base a o
procedimientos establecidos en el TUPA y normativa establecida en |
ambito de su competencia.
Formular propuestas de proyectos en materia de desarrollo amnﬁmtd:
asi como de directivas @ instrumentos de la Gerencia.
Elaborar propuestas, afin de promover la realizacién de ferias r.i-
productos alimenticios, agropecuarios y artesanales. ,
Ejecutar actividades para organizar programas  de capacitacion | y
asistencia técnica para el fortalecimiento de las MYPES.
Organizar programas de generacién de empleo, en coordinacién coh
divérsas instituciones piblicas y privadas de Lima Metropolitana.
Caolaborar con la formulacion de.propussias. lineamientos, directivas:
instrumentos de gestion en materia de promocidn empresarial de £
municipalidad.

Elaborar  informes técnicos, asi como absolver asuntos de
competencia.

Participar en reuniones y/c comisiones para implementacién de nu
normativas . y/o disposiciones legales refericas en- el ambito de
competencia.

Realizar las demas funciones que le mn'espcndan v las que le asigne
jefe inmediato.

4

Titulo universitario o grado académico ds bachiller en administracidn,
ecenomia, derecho o afines.
Conocimientos técnicos en desarrolio econdmica u otro acorde con las
funcicnes desempefar.
Cursos yfo programas de especializacién acoide con las funciones]a
desampefiar

Experiencia general en el sector piblico o privado no menor de dos (@)
anos.

3

13



) Experiencia especificaen al sector piblico o privado no menor de un {L’Hl
afio. desempefiando fuac.cnes en tarnas relacionados a la materia.

fiy Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados cop
las funciones a desempaiar - :
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1. NATURALEZA DE CL&&E

Ejecutar aclividades especiaiizadas vincuiadas a la gastién del riesgo dnL
desastres del distrito.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

bj

o]

d}

e)

gl

h}

i}

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
dj

e

Ejecutar actividades vinculadas a los procesos de gestion del riesgo i:lu
desastres del distrito. .
Ejecutar actividades de prevencion, reduccion de riesgo y atencion
desastres en el distrito. Asi como proporer a la plataforma distrital )
defensa civil el plan operaciones de emergencia del distrito.

Ejecutar actividades para formulacién de estudios de mitigacion
nesgos de desastres para ser incluidos en los programas y planes
distrito. ;
Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de gestion riesgop
de desastres del distrito, en el ambito de su competencia.
Ejecutar actividades para apovar técnicamente la Plataforma de Defen
Civil a fin garantizar su operatividad. T
Eiaborar propuestas lineamientos, directivas e instrumentos de gestién eh
materia de riesgo de desastres de la Municipalidad.
Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolvgr
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nue
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de
competencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne qu
jefe inmediato.

Titulado universitario o grado académico de bachiller en administracioh,
ingemieria o afines.

Cenocimientos técnicos en gestion publica, gestion de riesgo de desaalrL
u otros afines con ias funciones a desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, politicys
publicas u otro acerde con las funciones a desempeiar. ;
Experiencia general en el sector publico o privado no menor de dos {l‘.?]
afos.

Experiencia especifica en &! sector publico o privade no menor de un (dff)
afno, desempefando funciones en temas relacionados a la materia.
Conocimientos de ofimatica y de apiicativos informdticos relacionados GT'I
las funciones a desempefar
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializadas ai area de bienestar social de
municipalidad para cumplimiento de fines institucionales.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Elaborar propuestas de directivas referentes a Bienestar del trabajad

teniendo en atencion las normativas vigentes

b) Elaborar el Plan de bienestar social del personal con activid

¢) Formular y ejecutar programas de bienestar social tipo asistenci

d) Realizar las gestiones en la seguridad social: Inscripciones

orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente
trabajo que contribuys al mejoramiento de la calidad de vida de |
trabajadores.

recreativos, culturales, deportivos, celebraciones qué generen integraci
del personal.

trabajadores, derechonabientes, lactancias, reemboisos de prestacion
econémicas, seguros de vida, entre otros. -

&) Efectuar visitas domiciliarias a los trabajadores que se encuentren

descansos médicos y presentar un informe detallado de las visitas.

f) Verificar- y tramitar los subsidios: enfermedad, matemidad, sepelig,

g) Efectuar los proyectos de Resoluciones de licencias por. gravideg,
h) Realizar las demas actividades y funciones que ie asigne el Jefe inrnucl‘mru

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

e

jactancia y derecho habientes de los trabajadores. -

enfermedad, patemidad y lactancia y otras referentes al area.

-

Titulo universitario de la carrera de Asistenta Social
Conocimientos técnicos Programas Municipales, de Asistencia Social lu
otro acorde con las funciones a desempsiiar.
Cursos ylo programas de especializacion Programas Municipales, ge
Asistencia Social u otro acorde con las funciones a desempefiar.
Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos (OF)
afps.
Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (Of)
afio, desempefando funciones en iemas relacionadcs a la matenia.
Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados r.:Tn
las funciones a desempenar.
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1. NATURALEZA DE CLébi

Coordinar y ejecutar izs aclividades er los procesos técnicos |
administrativos en ambitc de su competencia innerente a su drea funcional

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b}

c)
d)

e)
f

g)

h)

I

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado académico de bachilier o egresado de la carrera acorde con &5

Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
Estudiar y emitir opinién técnica sobre documentos administrativos y
expedientas especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Investigar, recopilar y consolidar la informacién en !as materias que
encomiende en el ambito de su competencia.

Ejecutar y coordinar procesos técnicos — administrativos, programas |y
actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales. ;
Elaborar y/o emitir informes, formatos y otros documentos técnicos en b
ambito de su competencia. I
Ejecutar actividades de} Plan Dpemﬁw lnsﬁtunnnal en el ambito de WU
competencia

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo snbrr; asuntos de ja
especialidad, siguiendo instrucciones generales.

Asesorar y/o absolver consultas en el &mbito de su competencia

Realizar las demas ﬁ.anc:unas que le correspondan y las que le asigne 1u
jefe inmediato. ;

funciones a desempefiar.

b) Conociriientos técnicos en sistemas administrativos del estado u ofo

acorde con las funciones a desempefiar.

¢) Cursos ¢ programas de especializacion en aistamas administrativos del

d) Experiencia general en el sector publico o priva-:m no mencr de un (1)

e) Experiencia especifica en ei sactor publico o privade no menor de un (q1)

estado u ofro acorde con las funciones a desempefiar.

afo.

afio, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

f) Conocimientos de cfimética v de aplicatives informaticos relacionados chn

ias funciones a desempefar.
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1. NATURALEZA DE CLASL

Ejecutar actividades vinculadas a las tecnologias de la informacion y
comunicacion de la entidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar y actuaiizar el Plan Estratégico de Tecnologias de ia informacio

y las Comunicaciones para cumplimientc de las politicas, planes l;
programas informaticos de la municipalidad.

b) Disefiar, desarrollar, implementary evaluar la aplicacién de los sistem
informaticos de la municipalidad, asegurando el soporte t&nnichr
capacitacion a los usuarios para el manejo de los mismos.

c) Ejecutar acciones de supervision de los sistemas de informacion utilizad
por la municipalidad, asi como, el hardware y las instalaciones que |
soportan cumplan con [a normatividad vigente y los estanda
establecidos por el ente rector, Asi como los que determine la Geren
Municipal. . :

d) Ejecutar el control de las licencias de sofiware de propiedad de
municipalidad para e adecuado funcionamientc de los recu
tecnologicos.

e) Ejecutar los procedimientos de seguridad y proteccion de datos ]i

informacion de la municipalidad para su adecuado almacenamiento.
f) Reaiizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Gradc academico de bachiller o egresadc éen ingenieria sistem
informatica y telecomunicaciones o afines.

b) Conocimiento técnico en Tecnologias informaticas y.sistemas, Lenguge
de programacion, Base ue datos U otro acorde con las funciones|a
desempenar.

c) Cursos y programas de Tecnologias informaticas y sistemas, Lenguaje fe
programacién, Base de datos U otro acorde con las funciones|a
desempeiar

d) Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de un (a1
ano

e) Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (@1)
afio desampefiande funciones en temas relacionados a la materia.

f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados don
las funciones a desempenar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Elecutar actividades especializadas vinculadas al sistema de gestigh
Recursos Humanos de la municipalidad. g

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c)

e)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
B)

c)

d)

e)

Ejecutar actividad afin de formular el presupuesto de la entidad g
concepto de gasto del personal (remuneraciones, salarios, aguinald
gratificaciones, pensiones, dietas, beneficios sociales u otros beneficic
para ser incluidos en el Presupuesto Institucional de Apertura - PIA.
Ejecutar los procesos técnicos para elaborar las planillas
remuneraciones, salarios, pensiones, dietas, liguidaciones de benefi
y otros que correspondan de los servidores de la municipalidad. |
Ejecutar actividades para el registro de la certificacién presupuest
compromisos (anual - mensual) en el SIAF - SP, de las planillas de p
y de pensiones, beneficios sociales, dietas u otros beneficios de
servidores y ex servidores de la municipalidad. :
Procesar y sistematizar las declaraciones del T Reaistro, PLAME de |
Servidores y Proveedores, Asi como las planilas de los apo
previsionales en la AFFnet de los servidores de la municipalidad p
cumplir con ios plazos sefialados en la normatividad vigente.
Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para
elaboracion ge infermes técnicos relativos a los procesos de R
Humanos en el ambito de su competencia.

Reaiizar las demas funciones que e cormrespondan ¥ las que le asigne
jefe inmediato.

Grado académico de bachiller o egresado en contabilidad, administraci
economia o afines.

Conocimientos técnicos en Planillas, Seguridad Social, Legislacion la
u ofro acorde con las funciones a desempedar.

Cursos y/o programas de especializacién Planillas, Seguridad Socipl,
Legislaciéon laboral, SIAF-SP u otro acorde con las funciones ja
desampefiar
Experiencia general en el sector publica o privado no menor de un (Q1)
afo.
Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (1)
afc, desempefiandc funciones en temas relacionados a la materia.

Ccn_cc}mientus de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados cpn
las funciones a desempefiar.

L.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades relativas 3 los procesos de control patrimonial de %
municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar las actividades vinculadas a la programacion Y ejecucion de

control patrimonio de la entidad.

b) Ejecutar actividades de los procesos técnicos de saneamiento fisico leg

de la entidad.

) Ejecutar actividades de los procesos técnicos para la codificacion y
toma de inventario fisico de mobiliario, equipos, magquinarias, vehiculos

inmuebles de propiedad de la municipalidad.

d) Realizar actividades del registro de bienes de activo fijo y bienes

depreciables de la entidad.

e} Ejecutar los procesos de codificacion y asignacion de los bien

patrimoniales de la entidad.

fi Coordinar con la Subgerencia de Contabilidad la informacién respecto
jos bienes patrimoniales de Ia municipalidad. para su valorizaciof,

depreciacion, revaluacion, bajas y excedentas de los mismo

g) Elaborar informas técnicos, asi como asesorar 'y absolver consultas en pl

ambito de su competencia.

h) Realizar las demas funciones que le correspondan Y las que le asigne qu

jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado académico de bachiller 0 egresado en economia, administracign

contabilidad, ingenieria o afines.

las funciones a desempefiar.

b) Conocimiento técnico en sistema de bieres estatales u ofro acorde f]n
legu

¢) Cursosy programas de especializacion en sistema de bienes estata

otro acorde con las funciones a desempefar.

d) Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de un (1)

ano.

@) Expetiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (Q1)

afio, desempefando funcicnes en temas relacionados a la materia.

f) Cenocimientos de ofimatica y de aplicativos informéticos relacionados cpn

las funciones a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Eiecutar actividades vinculadas & la gestion tributaria de ia municipalidad. |

|
2. ACTIVIDADES TIiPICAS '

a) Ejecutar procesos técnicos ylo realizar actividades en materia de gestio
tributaria en cumplimiento de la normatividad vigente.

b) Elaborar propuestas para aprobacion y ratificacidon de los Derechos |
Pago de emision mecanizada de actuaiizacién de valores, determinaci
de impuestos y recibos de pago correspondientes. _

c) Ejecutar labores de supervision y control en las actividades de registr§,

determinacién, recaudacion, cobranza ordinaria y coactiva pa

cumplimiento de fines operativos. j
== d) Ejecutar actividades para realizar las conciliaciones y los arqueos de
valores de los tributos de la entidad con las subgerencias pertinentes. |
e) Elaborar reportes estadisticos en los procesos, en el ambitc de Hu
competencia. T :
f) Hacer seguimiento y proponer miejoras e la ejecucion de las actividadds
de gestion tributaria, en el ambito de su competencia.
g) Preparar y/o emitir informes técnicos. asi como asesorar y absalvpr
asuntos de su competencia.
n) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne du
jefe inmediaio

-

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado académico de bachiller o egresado en derecho, administraci
economia. ingenieria, contabilidad o afines.

b) Conocimientos técnicos en Derecho Tributaria; Administrativo, Ia Ley
Ejecucién Coactiva u otro acorde con las funciones a desempefiar.

¢} Cursos yfo programas de especializacion Derecho Tributa ’
Administrativo, la Ley de Ejecucién Coactiva u otro acorde con l§s
funciones a desempefiar .

d) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de un (Cp)
afio.

e) Experiencia especifica en al sector pablico ¢ privade no menor de un (
ano. desempanando funciones en temas reiacicnados a la materia.

f} Conocimientos de ofimdtica y de aplicativos informaticos relacionados
las funciones a desempefiar.
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Colaborar con el ejecutor en las actividades relativas a ejecutoria coactiva

1. NATURALEZA DE CLASE" +
la municipalidad.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

a)

B}

c)

d)

e)

f)

gl

h)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

. REQUISITOS MINIMOS

Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes a sucargoy |
que se le asignen para sl control y seguimiento permanente
procedimiento coactivo,

Ejecutar actividades referidas a la exigibilidad de la deuda tributaria y
tributaria, programando las medidas de embargo en coordinacion con gl
ejecutor coactivo

Emitir resoluciones coactivas que motiven la cobranza de los ade
tributarios y no tributarios, asi como requeririas periddicamente para evi
que prescriban las obligaciones pendientes de pago.

Adoptar, dentro del plazo, las medidas cautelares ordenadas por
ejecutor coactivo y efectuar un control parmanente2 de las medid
cautelares trabadas, a efectos.de variar las mismas, para asegurar
recuperacion de las mismas. - 4

Participar en las diferentes ejecuciones de embargo, asi como en j:
cusiripcion de las actas de embargo para cumplir con el procedimiento
gjecutoria coactiva. .
Elaborar los diferentes documentos que sean necesario para el impulgo
del procedimiento. s
Emitir informes pertinentes, asi como el de brindar una orentacion gl
obligado.
Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asignapi
Ejecutor Coactivo.

Grado de bachilier o egresadec en derecho, administracién o afines.
Conccimientos técnicos de procedimiento de ejecutcria coactiva, derecho
administrativo y tributario.

Cursos o programas de especializacién en procadimiento de ejecu
coactiva, derecho administrativo y tributario u otro acorde con
funciones 2 desempefar.

Experiencia general en el sector publico o privado no menor de un (41)
afic.

Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (dq)
afio, desempefando funciones en temas relacionados-a la matena.
Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados
ias funciones a desempenar.
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SERVIDOR PUBLICO - DE APGYD

[
Atender al publico, recaudar los ingresus, amitir recibos y/o facturas en 'Ii
Subgerencia de Tesoreria. |

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recopilar y sistematizar la informacién de los ingresos en el sistema dﬁ
recaudacion entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Atender al publico, recibir efectivo y emitir recibos para recaudar Ingr:i
por los conceptos de los tributos, arbitrios, tasas u otros tipos de ing
de |la municipalidad, en el ambito de su competencia.

c) Realizar y registrar los cobros por tributos en el sistema de rﬂuauuamﬂn.
segun su clasificacion, para cumplimiento de fines operativos. '

d} Ejecutar reportes diarios, producto de los ingresos de la municipalidad, a:f
como cierre de caja al final del dia.

e) Realizar las demas funmnm que le correspondan y las que le asigne eTl
jefe inmediato

3. REQUISITOS MINIMOS

ot . |
a)} Estudios Universitarios o Técnicos Superiores de las carreras Je
contabilidad, administracion u otro acorde con las funciones ja
desempefiar. _
b) Conocimientos técnicos no especifico.
c) Cursos y/o programas de especializacion no especifico.
d) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de dos [(i}
anos.
e) Experiencia especifica en el sector plblico o privado no menor de un (0f1)
afio, desempefando funciones similares.
- f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos R'Ifnrrnihms relacionados cpn
las funciones a desempefiar.

)




1. NATURALEZA DE CLASE-
Ejecutar las actividades técnicas inherentes a su area funcional.
2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Completar formatos y en general redactar documentos técnicos conforme
se le requiera.

b) Verificar v ejecutar procedimientos técnicos y emitir los informes
respectivos.

c) Emitir opinién técnica de expedientes.

d) Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

e) Dar informacion relativa al area de su competencia.

f) Atender y orientar al publico en general sobre asuntos técnicos
expedientes en tramite correspondientes a su area funcional.

g) ldentificar y clasificar la documentacion del area funcional al |
pertenece, conforme le sea requernido.

h) Realizar las demas funciones que le correspondan ylas que le asigne
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Formacidn universitaria incompleta (encontrarse cursando sexto ciclo
la carrera) o formacién técnica no universitaria (encontrarse cursando |
quinto cicic de la carrera) relacionado con la especialidad de las funcion
a desempeiiar.

b} Conocimientos técnicos en sistemas adminisirativos del estado u offo
acorde con las funciones a desempefiar.

c) Cursos en sistemas administrativos u otro acorde con las funciones|a
desempefiar. _

d) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de dos (0&)
afios.

) Experiencia especifica en el sector publico o privado no menor de un (G
afio, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

fi Conocimientos de ofimatica.

e

)
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1. NATURALEZA DE CLASE .~ |

Ejecutar las actividades técnicas inherentes z su area funcional. i

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c)
d)

e)

f
a)

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

cj

dj

e)

se le requiera.

Verificar y ejecutar procedimientos técnicos y emitir los info
respectivos.

Emitir opinion técnica de expedientes.

Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de m
competencia.

Dar informacion relativa al drea de su competencia. |
Atender y onentar al publico en general sobre asuntos I:Emicna:T:
expedientes en tramite correspondientes a su &rea funcional. |
Identificar y clasificar la documentacién del area funcional al uhl
penenece, conforme le sea mquandn |
Realizar las demas funciones que le comespondan 4 las que le asigne Ju
jefe inmediato. ﬂ

Coompletar formatos y en general redactar documentos técnicos mn«:I

Formacién universitaria incompleta (encontrarse cursando cuarto ciclo
la carrera) o formacién técnica no universitaria (encontrarse cursandojel
cuarto cicio de la carrera) relacionado con la especialidad de las funciongs
a desempenar.
Conocimientos técnicos en sistemas administrativos del estado u ofo
acorde con las funciones a desempefiar.
Cursos en sistemas administrativos u otro acorde con las funciones} a
desempenar.
Experiencia general en el sector plblico o privade no menor de un (a1
afio.

Experiencia especifica en el sector piblico o privado no menor de séi
(068) meses, desempefiando funciones en temas relacionados :II:
materia.

Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecucién de estudios contables de apoyo técnico
2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recopilar Informacion estadistica contabilidad — Financiero
b) Ejecutar analisis preliminares de dichas estadisticas y preparar cuadros
otros documentos técnicos.

¢) Realizar trabajos de céiculo en apoyo a los analisis y estudios contab
financieros.

d) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne gu

jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS
a) Estudios técnicos, universitarios inconciusos.

b) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de un (01)
afio.

¢} Experiencia especifica en el sector plblico o privado d& seis (06) meses

desempefiando funciones en temas relacionados a la maternia.
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1. NATURALEZA DE CLAEE

Recopilar, sistematizar y colaborar «on las activicades admmlstranvI
vinculadas a las comunicaciones & imagen institucicnai de |a munidpalbdaq
concordancia con los objetives institucionales.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

b)

c)

dl

fl

E

3. REQUISITOS MiNIMOS

a)

b)
c)

d)

Recopilar informacion a fin de mantener actualizado el banco futogriiij:
de todos los eventos y aclividades realizadas para transparentar la gesﬂ
municipal.

Recopilar informacién para elaborar, disefiar, editar y visar fol '
tripticos, volantes. revistas, notas de prensa y otros documentos pa
crientar y difundan las actividades municipales. .
Colaborar en las aclividades para eiaborar notas de prensa |y
comunicados oficiales relacionados con la gestion municipal para nﬁentar
y difusicn de las actividades institucionales.
Colaborar con las actividades para monitorear |as publicaciones amrhd s
por los organos y unidades ::rgim:;q,s de la entidad, a fin que n
difundidas de acuerdo & 'as politicas de comunicacién. '
Sistematizar informacién de los estudios de investigacion y analisis|
opinidbn pablica respecto a la gestibn municipal para conocer! tb
diagnostico respecto a la-imagen de la municipalidad.
Ejecutar actividades para difundir intemamente informacién a tndc: jel
personai de la gestion municipal.
Realizar las deméds funciones que le n::rruapnﬂdan y las que le aslgna $u
jefe inmediato.

|
Formacion universitaria incompleta (encontrarse cursando sexto ciclo £
|

la carrera) o formacion técnica no universitaria (encontrarse cursando
quinto cuarto de la carrera) relacionado con la especialidad a las funcio
a desempefiar. '
Conocimientos técnicos en comunicaciones & imagen institucional, msako
grafico u otro acorde con las funciones a desempediar.
Cursos ylo programas de especializacion en comunicaciones, :!c'rseiin
grafico u otro acorde con las funciones a desempefiar.
E:::ar-ma genera! en ¢l sector pubiico o privado no menor de un ( ] )
afo

Experiencia especifica en el sector plblico ¢ privado no manor de
(068} meses, desempenando funciones en temas relacionados a lla
materia. .

Conccimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados
las funciones a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades vinculadas 2 las inspecciones administrativas del distritq

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

aj

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

e)

Ejecutar actividades vinculadas a las inspecciones administrativas en
distrito para cumplimiento de las normas municipales en marco de
normatividad vigente. '

Ejecutar actividades de inspecciones oculares y visitas técni
inopinadas en el distrito, en el marco de la normatividad vigente.
Ejecutar actividades de fiscalizacion y de notificacion de las activi
comerciales de las entidades publicas y privadas.

Ejecutar actividades en las medidas complementarias referidas alas a
de retencion, decomiso, paralizacion de obras (piblicas y privadasy,
clausura temporal, clausura definitiva, constatacion de visi
levantamiento de paralizacién de obras Y de clausuras. E
actividades de inspecciones oculares y visitas técnicas inopinadas en
distrito. en el marco de la normatividad vigente. _

Sancionar de acuerdo a ia Ordenanza Municipai que aprueba al Cuad
de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad Distrital de Chormillos.
Preparar y/o emitir informes sobre las acciones de inspecciones técni
administrativas, asl como asesorar y absolver asuntos de su com )
Apoyar en operativos inopinados en marco de ia legislacion vigente y gn
el &mbito de su competencia. '

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne
jefe inmediato.

Esiudiante de carrera técnica u otro acorde con las funciones |a
desempefiar.

Conocimientos técnicos acorde con las funciones a desempednar.
Cursos y/o programas de especializacion acorde con las funciones|a
desampefar.
Experiencia general en el sector pliblico o privado no menor de un ()
afio
Expariencia especifica an el sector publico o privado no menor de sgis
(08) meses, desempefiando funciones en temas relacionados a |la
matana. '

Conocimientos de ofimatica

1




1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo programadas en inspeccione de transpe}lje
Ocasionalmante supervisa |a labor de perscaal auxiliar,

2. ACTIVIDADES TiPICAS

al
b)
c)
d)

e

fi

3. REQUISITOS MINIMOS

Fiscalizar, supervisar y controfar e! cumplimiento de 'a normativa vigen
Vinculada al servicio de transporte pablico de personas y carga. '
Fiscalizar, supervisar y controlar el cumptiniiento de !'a normativa vigen
Vinculada ai trénsito terrestre conforme lo dispuesto en el Reglamenfo
Nacional de Transito !
Orientar al publico usuario con relacion al servicio de transporte puhll o
de Personas y cargas
Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le amgne U
jefe |as demas funciones que le correspondan y las que le asigne su |
inmediato

Secundaria Completa
Experiencia general en &l sector pblico o privade no menor de un (an)
ano '
Experiencia especifica en el sector plblico o privado no menor de sdis
(0B) meses. desempefiando funciones en temas relacionados 'ﬂla
matena

ls2
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades de secretanado de la Aita Direccion de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)
c)

d)

g)

h)

a)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recibir. clasificar, registrar y distribuir, segun comresponda,
documentos que ingresen O s@ generen en el drea, para su atenciop,
gestion, seguimiento y archivo respectivo; llevando un registro orden
en medio fisico e informatico y preservando su integridad
confidencialidad

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requermie
recibidos, en el ambito de su competencia.

Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma re
del su superior jerarquico.

Administrar y coordinar la agenda de actividades y entrevistas del superipr
inmediato y atender a las personas que acuden a la oficina.
Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas y concertar citasjy
reuniones que se le soliciten. 3
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Aka
Direccitn al cual pertenece
Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de namni-::nt.I
exposiciones, y otros eventos bajo responsabilidad de la Alta Direccion
cual pertenece, facilitando la atencién de la documentacion, equipos|o
suministros necesarios para su atencion. g
Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucign
axterna de documentos, de cormesponder.
Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne ru
iefe inmediato superior.

secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asis
de oficina o afines.
Conccimientos técnicos en asistencia administrativa o secretariado.
Cursas o programas de especializacion en secretariado, asistencia fie
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.
Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de tres ((3)
afos.
Expenencia especifica en el sector publico o privado no menor de dos ((2)
anos. desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.
Conociriento de ofimatica v de aplicativos informéaticos relacionados cpn
\as funciones a desempenar
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades de secrelaiiado en ios 4rganos o unidades nrgﬁnicasich
la municipalidad. :

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, Ids
documentos que ingresen o se generen en el Grgano, para su atencih,
gestion, seguimiento y archivo respectivo; lievando un registro orden ido
en medio fisico e informatico y preservando su integridad |y
confidencialidad. ml&

b) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimie
recibidos, en el ambito de su competencia. :

= c¢) Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiya
del su superior jerarquico _
d) Administrar y coordinar la agenda de actividades y entrevistas del superipr
inmediato y atender a las persénas que acuden a la oficina.
e) Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas y concertar citas|y
reuniones que se le soliciten.
f) Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del orgago
al cual pertenece. ot |
g) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacién de reunionds.
exposiciones, y otros eventos bajo responsabilidad del érgano al I
pertenece, facilitando la atencién de la documentacién, equipos |o
suministros necesarios para su atencién. .
h) Programar y formular los requerimientos de material y Gtiles de oficing y
distribuirlos en la en el 6rgano al cual pertenece, llevando el contol
respectivo. '
i) Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distrib
externa da documentos, de corresponder. :
i} Realizar las demés funciones que le Correspondan y las que le asigne Lu
jefe inmediato superior.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Técnica en secretaria o con certificado en las especialidades fie
secretanado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistendia
de oficina o afines con certificado en las especialidades de secretaria
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficing o
afines.

b) Cursos o programas de especializacién en secretariado, asistencia
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.




¢) Experiencia general en ei sector pablico o privado no menor de dos (04)
anos. ;
d) Experiencia especiiica en el sector publico o privado no menor de un (07
afio, desempenando funciones en temas relacionados a la materia.
e} Conocimiento de ofimética y de aplicativos informaticos relacionados cg
las funciones a desempenfar.

e
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1. NATURALEZA DE CLASE - ;

Ejecutar actividades de secretariaco en las umidades organicas de |
municipalidad

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recibir, clasificar, registrar y districuir, seglin corresponda, |
documentos que ingresen ¢ se generen on la unidad organica al q.l I
pertenece, para su atencion, gestion, seauimiento y archivo respecti
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preserva
su integridad y confidencialidad.

b) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requunmlentus
recibidos, en el ambito de su competencia.

¢) Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiya

iy dei su superior jerarguico.

d) Administrar y coordinar la agenda de actividades y entrevistas del supeqi br
inmediato y atender a jas personas que acuden a la oficina.

e) Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas-y concertar d‘ta* y
reuniones que se le soliciten.

fi Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drgaln
al cual pertenece. '

g) Programar y formular los requerimientos de matenal y Utiles de oficing y
distribuirios en la unidad orgénica al cual pertenece. llevando el -:anll
respectivo.

h! Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la d:stnbudan
externa de documentos, de corresponder.

i} Realizar las demas funciones que le mrraapundan ¥ las que le EBIQ!"IE $u
jefe inmediato superior.

=y 3. REQUISITOS MINIMOS

a) Técnica en secretaria o estudiante de carrera universitaria o cpn
certificado en las especiaiidades de secretariado, asistencia de geren
asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

b} Conocimientos técnicos en asistencia administrativa o secretariado.

c; Cursos o programas de especializacién en sécretariado, asistencia
gerencia, asistencia administrativa. asistencia de oficina o afines.

d; Experencia general en el sector publico o privado no menor de un (1)
ano

e) Experiencia especifica en el sector plblico o privado no menor de sdis
(06) meses, desempefiando funciones en temas relacionados a lia
matena

fi Conocimiento de ofimdtica.

| 33

‘,ﬂl




1. NATURALEZA DE CLASE-

Ejecutar actividades de apoyo en el organo O unidad organica de f

municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar la ejecucion T
iongs

procesos técnicos del érgano o unidad organica, siguiendo |
generaies.

b) Efectuar tramite y/o procesar informacion, asi como mantener adualizacrn

los registros y archive de documentos de! area.
c) Controtar la salida o devolucién de documentos.
d) Preparar informes de los trabajos encomendados.

&) Llevar el control de la normatividad relacionada al drea de su mmpatunnt
f) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne

superior jerargquico.
3. REQUISITOS MINIMOS
a) Secundara completa.

b) Conocimientos tecnicos acorde con las funciones a desempefiar.
c¢) Cursos 0 programas de especializacion no especificada.

d) Experiencia general en el sector publico o privado en labores variadas ie

gficina.
) Experienciz especifica no especificado.
f) Conocimiento de ofimatica nivel basico.

7




| APOYO: .

1. NATURALEZA DE CLAZ=

Ejecutar actividades de apoyo #n &l drgano © unidad organica de
municipaiidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

B)
c)

d)

e)
f)

a)
h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de prom“a

técnicos de un sistema administrativo del drgano o unidad organica.
Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relacionada con el drea, archivar e ll'l"u"!ﬂ'l‘ﬂ"

documentacién comrespondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas del drgano o unidad nrgénlcu.

segun métodos técnicos.
Participar en analisis e investigaciones sencillas. |
Preparar informes, digitar trabajos basicos. '

Lievar el control de normatividad relacionada al drea de su competencig.
Realizar las demas ﬁmc:lnnus qu&l& correspondan y las que le amgnqLi

superior jerarguico.

Secundana completa. -
Conccimientos técnicos acorde con las funciones a desempefiar.
Cursos o programas de especializacién no especificada.

Experiencia general en el sector publico o privado en labores variadan
oficina.

Experiencia especifica no especificado.
Conccimiento de ofimatica nivel basico.




. NMATURALEZA DE LA CLAEE

Ejecutar actividades de mecanica automainiz en las unidades vehiculares
de la entidad.

_ ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c)

d}

e)

. REQUISITOS MINIMOS

&)
bj
c
d)

a)

f)

Ejecutar actividades vinculadas al mantenimiento preventivo y

de los vehiculos de la entidad, en el ambito de su competencia, pa
cumplimiento de fines institucionales.

Ejecutar actividades de reparacion, mantenimiento general de lt
vehiculos de la entidad para un adecuado funcionamiento de las unidad
vehiculares.
Ejecutar actividades cambio lubricantes de los vehiculos de la entidaf,
para su adecuado funcionamiento.

Emitir informes y/o reportes de las unidades vehiculares, para adoptar I3s
medidas preventivas Y comectivas en materia de reparaciqn,
mantenimiento y adquisicién de repuestos y lubricantes.
Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne gu
jefe inmediato superior. .

Titulo de la carrera técnica de mecanica automotriz.
Conocimientos técnicos de mecanica Automotriz o afines.
Cursos de mecanica Automotriz o afines.

Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos ()
afios.
Experiencia especifica en el sector piblico 0 privado no menor de un (Q1)
afic. desempefiando funciones similares.
Conocimiento de ofimatica.




1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades operatives vinculadas a los érganos de apoyo y de linda

que no requieren especializacion formal, referidas a la prestacion de’

servicio publico bajo responsabilidad de ia municipalidad, tales con}
jardineria, limpieza publica, serenazgo y otros similares, segin correspondd.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

|
|
a) Reslizar . las labores encomendadas, segin correspondan, l

conformidad con las indicaciones recibidas.

b) Realizar las labores de limpieza y/o jardineria yio seguridad uudadn 2

que le sean asignadas en la municipalidad.

c) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo o herramienta de trabajo bajc

su responsabilidad.

d) Comunicar con la debida anticipacitn los requerimientos de materiales

mantenimiento necesarios para realizar sus labores,

e) Hacer uso racional de los elementos empieados en Ias labores de limpie}s

y/o jardineria y/o seguridad ciudadana.

fi Efectuar reportes e informar periddicaments sobre las acmnda

realizadas, de ser necesario, asi como las incidencias ocurridas a
superior jerarquico.

u

g) Comunicar permanente a. la persona encargada sobre las activida

realizadas.

h} Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne

superior jerarquico

3. REQUISITOS MiNIMOS

a) Estudios de primarios ¢ Secundarios.

b)  Conocimientos técnicos afines a la funcién y/o materia.

¢} Cursos o programas de especializacion no especificada.

d) Manejo de herramientas de acuerdo a las furiciones del drea.

e} Experiencia general en el sector publico o privado no mener de dos ((
meses,

f)  Experiencia especifica no especificado.

2)

8) En el caso de personal de serenazgo se requiere que conozca técni
de seguridad y de primeros auxilios.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades operativas vinculadas a los 6rgancs de apoyo y de i

que no requieren especializacion formal, referidas a la prestacion de
servicio publico bajo responsabilidad de la municipalidad, tales
jardineria, limpieza publica, serenazgo y otros similares, seguln corres

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)
c)

d)

g)

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

Realizar las labores encomendadas, segun correspondan, de
conformidad con las indicaciones recibidas.

Realizar las labores de iimpieza y/o jardineria y/o seguridad ciudada
que le sean asignadas en fa municipalidad.

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo o herramienta de trabajo
su responsabilidad.
Comunicar con la debida anfticipacion los reguerimientos de materi
mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

Hacer uso racional de los siementos empleados en las labores de li
yio jardineria y/o seguridad ciudadana.

Efectuar repories e informar peribdicamente sobre las activid
realizadas, de ser necesario, asi como las incidencias ocurridas a
supenor jerarquico.
Comunicar permanente 2 la persona encargada sobre las activid
realizadas.

Realizar las demds funciones que le correspondan y las que le asigneje!
superior jerarquico.

Estudios primarios 0 secundarios.

Conotimientos técnicos afines a la funcién y/o materia.
Cursos o programas de especializacién no aspecificada.
Manejo de herramientas de acuerdo a las funciones de! drea.
Experienda general en el sector publico o privado no menor de dos [iz}
mesas. |

Experiendia especifica no especificado.
En e casb de personal de serenazgo S& requiere gue conozca técnigas
de seguridad y de primeros auxilios. +I
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1. NATURALEZA DE GLASE |

Ejecutar actividades de operador de conduceion de vehiculo o chofer de Hil
municipalidad. |

2. ACTIVIDADES TiPiCcAS

a) Conducir el vehiculc asignado de acuerdo a ias normas de transito |y
procedimiento intemo establecido. i

b) Conducir vehiculos para transporte de parsonal, servicios, cargar equiqm
y/o materiales de la entidad.

c) Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacién
vehicuio a su cargo. 5

d) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en |
entormno.

) Realizar la revision de rutina, limpleza, de ser ai Caso, reparacion
emergencia del vehiculo a su cargo.

fi Comunicar la necesidad de la-dotacién oportuna de combusti
carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento de! vehicul
su cargo.

g) Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades
manienimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

h) Ceomunicar a su superior inmediato sobre las ocurrencias producidas ¢n
el servicio. asi como notificar en caso de siniestro.

1) Realizar las demas funciones que le comespondan y las que le asigne FI
superior jerarquico.

|

3. REQUISITOS MINIMOS

- a) Secundaria completa

= b) Conocimientos técnicos mecanica automotriz basica y primeros auxilio

¢) Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.

d) Experiencia géneral en el sector publico o privado no menor a dos (
afos.

e) Experiencia especifica en al sector pudblico o privado no menor a un {
afo, desempefando funciones en temas relacionados a la materia
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades de operadar de conduccion de vehiculo o chofer de 1a
municipalidad.

. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Conducir el vehiculo asignado ae acuerdo a las normas de transito §
procedimiento interno establecido.

b} Conducir vehiculos para transporte de persanal, servicios, cargar equipoy
ylo materiales de |a entidad

c) Registrar informacion sobre recormidos, mantenimiento y conservacion deg
vehiculo a su cargo.

d) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en S§
entorno

e) Realizar la revision de rutina, limpieza. de ser el caso, reparacion dg

emergencia del vehiculo. :

f) Comunicar la necesidad g"a \s dotacien oportuna de combust
carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo
su cargo.

g) Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades
mantenimiente preventivo y/o cormectivo del vehiculo a su cargo

h) Comunicar & su superior inmediato score las oourrencias producidas en gl
serviciu, asi como notificar en caso de siniestro.

\) Realizar ias cemas funciones que le correspondan y as que le asigne Bl
gupenor jerarquico.

 REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria completa.

) Conocimientos técnicos mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

¢) Licencia de condicir vigente de acuerdo al vehlculo a su ¢argo.

d} Expaﬂapaia general en ei sector publico ¢ privado no :nenor a un (01) affp.

&) Expariencia especifica en el sector publico o privado no menaor a seis (0B)
meses, desempefiando funciones en tamas relacionados & la materia.
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