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* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAMUEL PASTOR

CAMANA - AREQUIPA

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia
y de la commemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

QRosolucion do Hoaldicn

N°175-2024-A-MDSP

Samuel Pastor, 01 de agosto del 2024

VISTO: la Resolucidn de Alcaldia N°108-2024-A-MDSP, Informe N° 00226-2024-GRRHH de fecha
30 de julio del 2024, Proveido N°1976-GM-MDSP, de fecha 30 de julio del 2024, Informe legal N°00641-
2024-0AJ, de fecha 01 de agosto del 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por el articulo Unico de la
Ley N° 30305 de Reforma Constitucional — establece que las municipalidades son érganos de gobierno
local con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es
concordante con el articulo T del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Organica de Municipalidades;

Que, la Ley N° 30057 - del Servicio Civil, aprueba un nuevo régimen del servicio civil, con la
finalidad que las entidades piblicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y
presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover el desarrollo de las
personas que lo integran, cuya Cuarta Disposicion Complementaria Final crea el Cuadro de Puestos de
la Entidad (CPE) como instrumento de gestion que reemplaza al Cuadro de Asignacién de Personal (CAP)

al Presupuesto Analitico de Personal (PAP);

Que, la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH ‘flaboracion del Manual de (lasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 00150-2021-SERVIR-PE, sefiala que las entidades de la administracion publica de los tres (3) niveles
de gobierno, referidas en el articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1023 - que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, se sujetan a plazos para la elaboracién y/o adecuacion de su Manual de Clasificador
de Cargos (MCC) y para la formulacion de su propuesta de Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional);

Que, el Manual de Clasificador de Cargos constituye un documento de gestion institucional en el
que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad; por lo que resulta indispensable contar con el mismo y proceder a realizar los
ajustes pertinentes en el CAP Provisional para garantizar la consistencia entre ambos documentos;

Que, con Resolucion de Alcaldia N°108-2024-A-MDSP de fecha 08 de mayo del 2024, en la cual
se aprobd el nuevo Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, el
mismo que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion; y en su articulo segundo, dice
Dejar sin efecto, la Resolucion de Alcaldia N°033-2024-A- MDSP de fecha 07 de febrero del 2024.

Que, mediante el Resolucion de Alcaldia N° 175-2024-A-MDSP, de fecha 01 de agosto del 2024,
en la cual se resuelve dejar sin efecto la Resolucién de Alcaldia N°108-2024-A-MDSP de fecha 08 de
mayo del 2024 en todos sus extremos.

Que, mediante Informe N°00226-2024-GRRHH, de fecha 30 de julio del 2024, emitido por la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos en donde presenta nuevo Proyecto del MCC, reformulado de
acuerdo a observaciones realizadas por SERVIR, conforme lo establece la directiva N°006-2021-SERVIR-
GDSRH.

] 55 : %j;ﬂ Que, mediante el proveido N° 1976-2024-GM, de fecha 30 de julio del 2024, emitido de la
\ %’2 j§ Sp/  Gerencia Municipal donde indica que se emita opinidn legal urgente respecto al Manual de Clasificador
\%‘fm/ > c%‘? de Cargos de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira independencia

y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Que, mediante el informe Legal N° 00641-2024-OAJ, de fecha 01 de agosto del 2024; emitido

de la Oficina de Asesoria Juridica, donde concluye que es procedente el nuevo proyecto de Manual de

Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor y recomienda dejar sin efecto la
Resolucién de Alcaldia N°108-2024-A-MDSP, de fecha 08 de mayo del 2024.

Por estas consideraciones, en uso de las atribuciones previstas en el art. 20° inc. 6 de la Ley N°
27972 Organica de Municipalidades, y conforme al informe legal.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia N°108-2024-A-MDSP de
fecha 08 de mayo del 2024.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el NUEVO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL PASTOR, el mismo que como Anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina de Planeamiento,
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(38 5.4 :"l:I de la presente Resolucién.

k:-\% - y4 ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General y Gestién Documentaria,
\.“_H____ > la publicacién de la presente resolucién incluido sus Anexos, en el portal de esta entidad municipal

(www.munisamuelpastor.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos los cargos estructurales
de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién para todos los drganos y unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Samuel Pastor.

3. BASELEGAL

Este documento es de aplicacién para todos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Samuel Pastor.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion

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

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

e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién ptblica
de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y otras disposiciones.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del Consejo
Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en ia Sesién N° 013-2022-CD,
mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacion, la "Guia para
la elaboracion de perfiles en el sector publico”.

e Ordenanza Municipal N° 017-2023-MDSM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y la
Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

e Ordenanza Municipal N° 009-2024-MDSM, que modifica el Articulo 5 y 62 de la Ordenanza N° 17-2023-
CM- MDSP Reglamento de Qrganizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

e Ordenanza Municipal N° 013 -2024-MDSP, que modifica los Articulos 5, 29 y 30 referente del Titulo H y el
Art. 68 del Capitulo VII, incorporando nuevas funciones a la Subgerencia de Comercializacion, Licencias y
Autorizaciones de la Ordenanza Municipal N° 017-2023-CM- MDSP, del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor.

4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de organicas de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor han sido clasificados de
acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

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

El Funcionario Publico puede ser:

o De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
e De nombramiento y remocion regulados.
e De libre nombramiento y remocion.

4.2. Empleado de confianza: El que desempeiia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del
funcionario ptblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningun
caso sera mayor al 5% de los servidores pliblicos existentes en cada entidad.

4.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno.

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

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

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

¢. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios piblicos. No ejerce funcidn
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupo
ocupacional.

5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Son

ST AR

Py Clasificacion Sigla Cargo estructural

Alcalde

Funcionario Publico FP T A
Gerente Municipal

Procurador Publico Municipal
Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

Empleado de Confianza EC Modernizacién
Gerente de Servicios Publicos

Gerente de Infraestructura y Desarrolio Urbano

Jefe del Organo de Control Institucional
Jefe de la Oficina de Secretaria General y Gestion
'Documentaria

Servidor Publico - Directivo SP.DS Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Superior Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas

Gerente de Administracion Tributaria

Gerente de Desarrollo Econémico

Gerente de Desarrollo Social

Servidor Publico - Ejecutivo : SP-EJ Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
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Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial e
Informatica

Jefe de la Unidad de Contabilidad
Jefe de la Unidad de Tesoreria

Subgerente de Registro y Recaudacion

Subgerente de Fiscalizacion Tributaria y Administrativa

Ejecutor Coactivo

Subgerente de Gestion ambiental y Residuos Sélidos i

Subgerente de Seguridad Ciudadana

Subgerente de Comercializacion, Licencias y
Autorizaciones

Subgerente de Promocién Turistica y Agropecuaria

Subgerente de Obras Publicas y Mantenimiento

Subgerente de Obras Privadas, Habilitaciones
Urbanas y Catastro

Subgerente de Gestion del Riesgo de Desastres

Subgerente de Educacién, Cultura y Deportes

Subgerente de Promocion Social y Participacién
Ciudadana

Subgerente de Programas Alimentarios y Sociales

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES

Asistente Administrativo

Asistente en Servicio Social

Coordinador de Servicios Publicos

Jefe de Registro Civil

Tesorero

Servidor Publico — De Apoyo

SP-AP

Auxiliar Coactivo

Cajero
Chofer

Chofer de Vehiculo Pesado

Guardian

Operario de Limpieza Publica

Operario de Parques y Jardines

Operario de Mantenimiento de Obras Publicas

Operario de Conexiones domiciliarias del Servicio de
Agua Potable

Operario de Control de Produccién de Agua Potable

Policia Municipal

Secretaria

Sereno Municipal

Técnico Administrativo

Técnico en Contabilidad

— -

Técnico en Tributacion

Técnico en Gestion Presupuestal

Trabajador de Servicios
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

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

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

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor son los
siguientes:

S MO ghd
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS
6.1 ALCALDE
Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Ptiblico FP ALCALDE

Funciones del cargo estructural:

Defender y cautelar los derechas e intereses de la municipalidad y los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del Concejo Municipal de conformidad con su plan de implementacion.
Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién; asi como dictar decretos y resoluciones de alcaldia,
con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir ia formulacién y someter a aprobacién del Concejo el Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de
Inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

7. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos,
el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado y aprobarlo, en caso de que el Concejo
Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la norma correspondiente.

8. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido. |

9. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios,
derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos
que considere necesarios, asi como informar mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

10. Las demas funciones establecidas en el articulo 20 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o :"“F*’!\’.—“

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

No Aplica
b. Grado / situacion académica:
No Aplica
Experiencia .

a. Experiencia general:
No Aplica

b. Experiencia especifica:
No Aplica.

Requisitos adicionales:
Seg(in los requisitos establecidos en la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y en la Ley N°26864, Ley de
Elecciones Municipales.

G WSTRITG
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.2. GERENTE MUNICIPAL

—

Clasificacién Sigla ' Cargo estructural

Funcionario Pablico FP GERENTE MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1 Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestién municipal de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

2. Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias de la Municipalidad y disponer su
implementacion.

3. Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la municipalidad,
conforme a las normas establecidas de la materia.

4. Evaluar e informar sobre la ejecucién de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones destinadas a
cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

5. Dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la normatividad vigente,
asi como las labores de asesoria y utilizacién de tecnologia apropiada.

6. Fomentar una administracion participativa para la innovacion, organizacién de la gestion en el marco de la
modernizacién y simplificacion administrativa acorde con los objetivos estratégicos de desarrolio local.

7. Fomentar una cultura de integridad y transparencia; asi como implementar y fortalecer la unidad funcional de
Integridad, conforme a la normativa vigente.

8. Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional.
9. Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia.
10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia () en las carreras afines a las funciones del cargo.

1 Considerar el articulo 10°, numeral 1 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afos

b. Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduecion de personal de los
cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia®,
en ambos casos con reporte directo a la alta direccion.

- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

o msr;,,,'l; .
} \v;;o g #, @ Considerar el articulo 11° de! Reglamento de la Ley N° 31419.
e Requisitos adicionales: -
* < No Aplica
o, [N N L
“\ AN b #
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.3 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Empleado de Confianza EC PROGURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aguellos casos
cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento.

2. Requerir a toda entidad ptiblica informacion yfo documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer
una adecuada defensa del estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econémico que se pretende
para el estado.

4. Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello implique alguna
situacién favorable para el estado.

5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de page de la reparacion civil en investigaciones 0 procesos
penales donde intervengan de acuerdo al pracedimiento sefialado en el reglamento.

6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades piblicas proponiendo la solucién mas beneficiosa para el estado,
respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General
del Estado.

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar

| representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados en

el reglamento. |

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispusstos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacion del titular de la entidad,
previo informe del Procurador Publico.

9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y
capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica del estado.

10. Otras que establezca la Procuraduria General del Estado mediante norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educativo:
Segtin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legistativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

b. Grado / situacion académica:
Seguin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

i Experiencia
a. Experiencia general:
Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

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

Segtin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

Requisitos adicionales:
Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.4 JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
' JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO,
Empleado de Confianza _ EC _ PRESUPUESTO Y MODERNIZAGION

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de presupuesto piblico,
planeamiento estratégico, inversion pablica, modemizacién y cooperacion técnica.

2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los sistemas
administrativos de presupuesto pablico, planeamiento estratégico, inversién publica, modernizacién y cooperacion
técnica.

3. Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo
| con las normas y lineamientos técnicos vigenies sobre la materia.

4. Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos
sobre la materia.

5. Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacién muitianual
y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

6. Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

7. Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Muitianual de Inversiones, de acuerdo con
las normas y lineamientos t&cnicos sobre la materia.

8. Proponery gestionar la suscripcién, prormoga y modificacion de convenios de cooperacion, relativos a la Municipalidad
y emitir opinidn técnica sobre propuestas de convenios.

9. Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica

c. Nivel educativo:
Universitaria Completa

d. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras de economia, contabifidad o afines
al cargo estructural.

() Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419.

- Experiencia
¢. Experiencia general:
Cuatro (04) afos

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales
\ - un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccian en el sector publico o privado o su equivalencia @y 01 aiio
en el sector pablico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

" Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.5 GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

Clasificacion | Sigla ‘ Cargo estructural

Empleado de Confianza ‘ EC | GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS ‘

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del proceso de gestion integral de residuos sélidos y mantenimiento de
areas verdes, asi como el controf ambiental, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Proponer normas de caracter municipal para regular y controlar el proceso de disposicion final de desechos solidos,
liquidos y vertimientos industriales; asi coma elaborar y proponer el Plan de Manejo de Residuos Sélidos. ‘

3. Proponer nommas de caracter municipal para regular y controlar la emision de humos, gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmosfera y del ambiente en el ambito distrital.

4. Supervisar el control de las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de residuos sélidos en la fuente; asi
como promover la formalizacion de recicladores.

5. Dirigir y coordinar la elaboracion de proyectos ambientales, orientados a mejorar la calidad del aire, ruidos molestos,
manejo y gestion de residuos solidos, conforme a la normatividad vigente.

6. Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de programas de mantenimiento, recuperacion, remodelacién, creacion y
ampliacion de las areas verdes, en el ambito de la jurisdiccion.

Supervisar y controlar las acciones de seguridad ciudadana conforme a la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar la difusion de campafnas de sanidad animal, referidas a antirrabicas, desratizacion y otros vectores
que generan enfermedades transmisibles.

9. Administrar directamente o reglamentar por concesion el servicio de agua potable y alcantarillado.

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

Requisitos del cargo estructural:

" Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(", en las carreras de ingenieria, economia, derecho o

afines al cargo estructural.

™ Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Regiamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
| a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
Tres (03) afios en temas relacionades a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o0 su equivalencia @y 01 ano
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.6 GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza ‘ EC GERENJESRE;gfﬁg E%L%Q%TURA Y

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar los procesos de formulacion, evaluacion y ejecucion fisica y financiera de las inversiones publicas
que realiza la Municipalidad.

2. Dirigir y supervisar la elaboracion de fichas técnicas y de expedientes técnicos de proyectos de obras de inversion |
publica a ser ejecutados por la municipalidad, asi como controlar y supervisar ia evaluacion de expedientes técnicos |
elaborados por contrata.

3. Aprobar expedientes técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de inversion y de las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

4. Dirigir y supervisar la contratacion oportuna de trabajadores, de acuerdo con el calendario y programacién de
ejecucion obras de inversion publica y su mantenimiento por administracion directa.

5. Dirigir el control y supervisién de la recepcion de obras que ejecuta la Municipalidad sea por contrata o por
administracion directa, verificando que las mismas se hayan ejecutado conforme con las especificaciones técnicas ‘
aprobadas y buenas précticas de construccion.

6. Dirigir y supervisar la programacion y ejecucion de la de las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginai, de
reposicion y de rehabilitacidn.

7. Aprobar las liquidaciones de las obras, de acuerdo al marco normativo vigente sobre la materia.

8. Suscribir licencias de edificacion, licencias de habilitacion urbana, autorizaciones sobre publicidad exterior y demas
procedimientos administrativos que corresponden a la gerencia.

9. Aprobar o desaprobar las resoluciones de sanciones administrativas, respecto al informe final de instruccion
proveniente del drgano instructor del procedimiento administrativo sancionador.

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

_Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

| pb. Grado [ situacién académica:

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carreras de ingenieria civil, arquitectura o
afines al cargo estructural.

M Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 def Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Puablico):
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién piblica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia® y 01 afio en
el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

| Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.7 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - g . JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
Servidor Piblico - Directivo Superior SP-DS INSTITUCIONAL _|

Funciones del cargo estructural:

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

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

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracion del informe y cierre de los servicios
de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.

4. Gestionar la atencion de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de controi gubemamental.

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

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico, comunicando los
hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior.

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
| Formacion académica

a. Nivel educativo:
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

b. Grado / situacién académica:
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

Experiencia
c. Experiencia general:
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

d. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector Publico):
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

Requisitos adicionales:
Segtin lo que establezca la Contraloria General de la Republica.
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6.8 JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA

Clasificacién T Sigla ‘ Cargo estructural
Servidor PUblico- Directivo Superior JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA

‘ SP-DS ‘ GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, notificar y parlicipar en las sesiones del Concejo Municipal, asi como coordinar la presencia de los
responsables de las areas competentes, segtn el tema de la agenda.

2. Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo Municipal, asi como difundir sus acuerdos.

3. Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanza, acuerdos y resoluciones, en sujecion a las decisiones adoptadas |
por el Concejo Municipal y la nommatividad legal vigente.

4. Dirigir, organizar, supervisar y evaluar los procesos y el cumplimiento de actividades de las unidades a su cargo.

5. Atender solicitudes de acceso a la informacion piblica y derivar a las areas comespondientes a efectos de cumplir
con la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Puablica.

6. Gestionar Ia designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad intema que lo regula.

7. Conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la municipalidad. |

8. Dar conformidad o visar la decumentacion oficial de la entidad.

9. Atendery coordinar la oportuna atencion a los reclamos y quejas suscritas en el Libro de Reclamaciones, de acuerdo

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

?equisitos del cargo estructural: ‘
“Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa ‘

b. Grado / situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia‘™, en las carreras de derecho o afines por la formacion.

¢ Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419.
—

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afos en temas relacionados a la gestién municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia ¥ y 01 afic
en el sector pdblico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

/ Requisitos adicionales:
3 No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.9 JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - R . JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizacion sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las
competencias municipales.

2. Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes areas, emitiendo dictamenes y
opiniones legales.

3. Formular y proponer dispositivos municipales y emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos,
decretos de alcaldia, resoluciones de alcaldia que se sometan a su consideracion.

| 4. Revisary visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccion, debiendo contar previamente con
el informe técnico elaborado por el area correspondiente.

5. Formular o emitir opinion juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que celebra la Municipalidad,
en observancia de la nommatividad vigente.

6. Emitir opinion juridica sobre los recursos impugnativos y quejas que sean puestos a su consideracion.

7. Revisar y garantizar que en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, se consigne la base legal de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de la Municipalidad;

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de derecho.

[ Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia @y 01 afio
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419. |

_Requisitos adicionales:
Colegiatura y habilitacién profesional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.10 JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i Clasificacion | Sigla | Cargo estructural |
Servidor Piblico- Directivo Superior SP-DS ADl‘\j/;IE;IES'?IEALé\Ig; IS lylﬁ A?\IEZAS

Funciones del cargo estructural:

— - I S—
1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de

abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

2. Proponer directivas y normas en aplicacion de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento piblico y el gobierno digital.

3. Supervisar los procesos y actividades de administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como
del control y la actualizacion del margesi de estos.

4. Supervisar las actividades de control patrimonial, custodia de activos y bienes en almacén.

5. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Institucional y el Presupuesto Institucional.

6. Informar oportuna y periddicamente a la Alta Direccion y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de
la entidad.

7. Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.
8. Supervisar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carreras de administracién, contabilidad,
economia, o afines por 1a formacion.

™ Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales
un {01) aiio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su equivalencia @y 01 afio
en el sector piblico.

2 Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

I Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.11 GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

[ Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural
Servidor Piblico- Directivo Superior SP-DS | GERENTET%'f;UDT“A'F';‘IL\STRAC'ON

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y coordinar la implementacién del Sistema Tributario Municipal, que garantice y asegure el control de
recaudacion y captacion de tributos municipales.

2. Proponer las politicas, planes y normas complementarias en materia tributaria municipal, para optimizar la
recaudacion y captacién de recursos municipales. |

3. Programar, controlar y supervisar la ejecucion y control de la recepcion, registro, procesamiento y recaudacion de
obligaciones tributarias y no tributarias, en observancia de la normatividad vigente.

4. Controlar y supervisar la emision de érdenes de pago de obligaciones tributarias y de rentas municipales, en forma
periodica, evitando que prescriban.

5. Expedir certificaciones, copias de declaraciones juradas del impuesto predial y constancias de documentos que
registran en el archivo, en estricta observancia de la reserva tributaria establecida en el Cédigo Tributario vigente.

6. Proponer el presupuesto de ingresos de la municipalidad en cada ejercicio presupuestal, en coordinacién con el area
competente.

7. Proponer proyectos de ordenanzas municipales que aprueban ampliacién de plazos de vencimientos de obligaciones
formales y sustanciales del impuesto predial y beneficios tributarios de condonacion de multas e intereses moratorios.

8. Emitir resoluciones de determinacién, de multa, de pérdida de fraccionamiento y de reclamaciones en primera
instancia administrativa; asi como la emision de 6rdenes de pago.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las cameras afines a las funciones del cargo
estructural.

™ Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: {(desarroilando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Pablico):

Tres (03) afios en temas relacionados ala gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia 2y 01 afo
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

[ Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.12 GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

Clasificacion sigla | Cargo estructural
Servidor Pablico- Directivo Superior SP-DS | GERENE%gE gﬁ%‘gRo""o

Funciones del cargo estructural:

.

4. Proponer las politicas, proyectos, planes y estrategias para dinamizar la actividad econémica local sostenible,
regulando y formalizando las actividades comerciales, turisticas, agropecuarias y servicios en general.

2. Planificar, dirigir y gestionar los procesos de desamollo economico local en funcion de las potencialidades y
necesidades de la actividad econémica local.

3. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulan la actividad de comercio
ambulatorio, la higiene y ordenamiento de acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y
bebidas.

4. Supervisar las actividades de promocion de la actividad empresarial de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa, asi
como del turismo local.

5. Dirigir y coordinar la organizacién y realizacion de eventos feriales de produccion en alianza con los agentes
econdmicos para generar mayor productividad y competitividad.

6. Dirigir y supervisar el buen control sanitario, aseo, higiene y salubridad en mercados y bainearios; asi como en los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios en general en el ambito del distrito.

7. Dirigir y supervisar la promocion y organizacion de ferias de produccién local y el desarollo de actividades turisticas
y deportivas.

8. Dirigir y supervisar el funcionamiento de mercados de abastos de propiedad municipal, y la comercializacién de
productos alimenticios, aptos para el consumo humano.

9. Suscribir las licencias de funcionamiento de establecimientos y autorizaciones de instalacién de anuncios
publicitarios, de espectaculos publicos no deportivos y de ocupacion temporal de la via puiblica de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivaiencia ", en las carreras afines a tas funciones del cargo
estructural.

() Considerar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419. ‘

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yl/o en el Sector Publico):
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia @y 01 afio
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419. ‘

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.13 GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

r Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puablico- Directivo Superior SP-DS GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer politicas, proyectos, planes y programas sociales orientados a mejorar la calidad de vida de la pobiacién '
vulnerable (nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, madres gestantes y personas con discapacidad),
promoviendo la participacion de la sociedad civil en la lucha contra las drogas.

2. Gestionar la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional, para viabitizar la ejecucion de proyectos,
planes y programas de inclusion social que favorezcan a las personas en extrema pobreza.

3. Promover la ejecucion de programas culturales, deportivos y de recreacion para la nifiez, la juventud y personas
adultas mayores.

4. Supervisary controlar los servicios que brindan 1a Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente DEMUNA, la Oficina
Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad OMAPED y el Centro Integral de Atencién al Aduito Mayor
CIAM.

5. Supervisar y controlar la gjecucion del Programa del Vaso de Leche, garantizando que la racién alimenticia reciba
real y efectivamente las personas empadronadas mediante el Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.

6. Promovery proponer la implementacién del Programa de Voluntariado para el apoyo a las actividades y servicios que
brindan las areas competentes. ‘

7. Promover, coordinar y difundir Ia participacién de la sociedad civil en audiencias pdblicas, convocadas por la
municipalidad, conforme a la ley orgénica de municipalidades.

8. Garantizar el desarrollo del proceso de eleccién de representantes de la sociedad civil para el Consejo de
Coordinacién Local CCL, conforme a sus competencias.

9. Gestionar el reconocimiento de organizaciones saciales ante |2 Alta Direccion, para ser inscritos en el Registro Unico
de Organizaciones Sociales RUOS, conforme a la normativa vigente.

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

_ Requisitos del cargo estructurai:
| Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carmeras afines a las funciones del cargo
estructural.

) Gonsiderar el articulo 24°, numeral 24.1 del Reglamento de la Ley N° 31419.

" Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: {desarrolfando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico):
Tres (03) aftos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia @y 01 afio
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales: I
No Aplica. |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.14 JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

[ Clasificacion | Sigla _ Cargo estructural '
Servidor Pblico -Ejecutivo SP-EJ JERE Dséédg"s'g’;DHﬂfngﬁgQON DE ‘

Funciones del cargo estructural: ‘

1. Conducir el proceso de gestion de recursos humanos. que involucra la administracion de legajos, control de |
asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la municipalidad.

2. Desamollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional,
comunicacion interna, integridad; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

3. Mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.

4. Proponer el Plan de Desarrollo de las Personas, a partir de las necesidades de capacitacion de los recursos humanos
alineados a los objetivos institucionales.

5. Gestionar y ejecutar procedimientos administrativos disciplinarios que correspondan aplicar al servidor publico, a
través de la Secretaria Técnica, de conformidad con la normativa de la materia.

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

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o
area.

' Requisitos del cargo estructural:

“Formaci6n académica

a. Nivel educativo: ‘
Universitaria completa

b. Grado / situacion académica: ‘
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia ' |
a. Experiencia general:
Dos (02) aiios.

b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
- Un (01) aio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico. |

[ Requisitos adi?onales_:
No Aplica. ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.15 JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL E INFORMATICA

L Clasificacion _ Sigla | Cargo estructural
Senvidor Piiblico -Ejecutivo ey | JEFE o INIAL Erveha iyl

Funciones del cargo estructural: ‘

1 Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicién y supervision de
estos.

2. Formular, gjecutar, controlar y publicar el Plan Anual de Contrataciones. |

3. Administrar y custodiar el archivo de los contratos y expedientes derivados de los procedimientos de seleccion.

4. Administrar, dirigir y controlar el proceso de almacenamiento, la custodia y distribucion oportuna de los bienes,
brindando la seguridad de los almacenes.

5. Coordinar y ejecutar acciones de manienimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles de ‘
la entidad.

6. Programar y ejecutar el proceso de toma de inventario fisico del margesi de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad ‘

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

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ia misién del cargo estructural y/o puesto y/o ‘
area.

| Req_uisitos_del cargo estructural:

| Formacion académica
a. Nivel educativo: ‘
Universitaria completa

b. Grado ! situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a fas funciones del cargo estructural. ‘

" Experiencia

‘ a. Experiencia general: |
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el sector publico): |

- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afto de experiencia en el sector pubtico. J

Requisitos adicionales:

No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.16 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Clasificacion | Sigla [ Cargo estructural ‘
Servidor Publico -Ejecutivo ‘ SP-EJ | JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
Funciones del cargo estructural: T

1. Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales conforme
a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los hechos econodmicos
de 1a entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacion complementaria con sujecién al
sistema contable.

3. Elaborar los libros contables y presupuestarios.

4. Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con [as dependencias y entes
correspondientes.

5. Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

6. Integrar y consolidar la informacion contable, asi como formular y emitir los estados financieros y presupuestarios
para su presentacién perigdica al ente rector.

7. Ejecutar arqueos de fondos y valores de manera inopinada.
8. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de su competencia.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto yfo
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las cameras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):

- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR

DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.17 JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Cargo estructural

Clasificacién Sigla

Servidor Publico -Ejecutivo SP-EJ JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracion |
Financiera - SIAF.

2. Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad, por las
diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF o el que lo sustituya.

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

4. Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la municipalidad
con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la nommatividad vigente.

5. Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando las
conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento. [

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacion académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
- Un(01) aiio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.18 SUBGERENTE DE REGISTRO Y RECAUDACION

Clasificacién | Sigla | Cargo estructural
Servidor Piblico -Ejecutivo sl | SUBGERENTE DE REGISTROY

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, coordinar y dirigir ia recepcion, registro y procesamiento de obligaciones tributa_rias_y de rentas |
municipales, conforme a la normatividad vigente.

2. Verificar la correcta actualizacién de las cuentas corrientes de los contribuyentes en relacion al proceso de
recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

3. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencion de expedientes y documentos relacionados con procesos
contenciosos y no contenciosos en materia tributaria.

4. Programar, coordinar y dirigir las actividades de cobranza ordinaria de la deuda fributaria, administrada por la
municipalidad.

5. Emitir opinidn técnica y presentar informacitn en asuntos que son materia de su competencia.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Estudios Universitarios

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones det cargo estructural.

" Experiencia
a. Experiencia general: |
Dos (02) aiios.

- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcioén y/o materia en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector ptblico): ‘
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Equisitos adicionales:
No Aplica. ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.19 SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y ADMINISTRATIVA

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - . ' SUBGERENTE DE FISCALIZACION
Servidor Publico -Ejecutivo SP-EJ TRIBUTARIA Y ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, coordinar, controlar las acciones de control y fiscalizacion tributaria, conforme a la normatividad vigente. '

2. Planificar y organizar las acciones de fiscalizacion para detectar contribuyentes omisos o contribuyentes con sub
valorizaciones al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

3. Determinar la deuda tributaria, mediante dictimenes o multas administrativas o tributarias en estricto cumplimiento
de la norma

Proponer la modificacién del Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

5. Revisar y calificar las fichas de fiscalizacion, actas de inspeccion y requerimiento impuestas para emitir resoluciones
de determinacién o multas por adeudos a la obligacién sustancial.

6. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
7. Conducir la fiscalizacion e identificacién de infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el procedimiento
administrativo sancionador.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural yfo puesto y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacion académica:
Bachiller en las cameras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia generai:
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):

- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcién y/o materia en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.20 EJECUTOR COACTIVO

Clasificacién

Sigla { Cargo estructural ]

Servidor Pdblico - Ejecutivo | SP-EJ ‘ EJECUTOR COACTIVO ‘

Funciones del cargo esfructural:

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

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

3. Supervisar, aplicar y verificar la exigibilidad de la deuda tributaria o la ejecutabilidad de los actos administrativos que ‘

ameritan ejecucion forzosa, conforme a ley.

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

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

6. Ejecutar las garantias oforgadas en favor a la administracién municipal, en el modo y forma de ley.

7. Sustentar el funcionamiento de cobranza coactiva en los casos que comesponda.

8. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o

area.

Requisitosd_el cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa ‘

b. Grado / situacién académica:
Titulado en la carrera de Derecho.

| Experiencia |
a. Experiencia general: |
Dos (02) afos.

b. Experiencia especifica: {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector piblico):
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector piblico 0 privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico. ‘

Requisitos adicionales: |
Otros requisitos adicionales dispuestos en el articulo 4° de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Pagina 30 de 65



MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.21 SUBGERENTE DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS sOLIDOS

Clasificacion | Sigla Cargo estructural ‘
Servidor Pablico -Ejecutivo . seE SUBGERE';LES:%%SESS%?{:)Q“QB'ENTALY
S |

Funciones del cargo estructural: |

transporte y disposicion final.

2. Programar, organizar, dirgir y supervisar las actividades de mantenimiento de parques, jardines, y demas areas
verdes del distrito.

3. Implementar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion con las entidades del gobiemo nacional y
regional, en el marco de la normativa de la materia.

4. Proponer la creacion de areas de conservacion ambiental.
Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

1. Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de gestion de residuos sélidos desde la recoleccion, limpieza, ‘

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) aiios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector piblico):
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
/ No Aplica.

Pagina 31 de 65
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6.22 SUBGERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Clasificacion Sigla | Cargo estructural
- - . SUBGERENTE DE SEGURIDAD
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ CIUDADANA

Funciones del cargo estructural:

| 1. Programar, organizar, dirigir, instruir y controlar al personal de serenazgo municipal, en el cumplimiento de las
acciones de seguridad ciudadana.

2. Programar, dirigir y controlar las acciones de seguridad ciudadana en coordinacién con la sociedad civil y Palicia |
Nacional del Peru.

3. Elaborary proponer al Comité de Seguridad Ciudadana el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana.

Coordinar y participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional del Perii, gobemnacion y fiscalia.

| 5. Programar actividades de educacion y sensibilizacién en seguridad ciudadana para la poblacién en coordinacién con
los sectores correspondientes.

6. Realizar acciones de apoyo a las compaiias de bomberos, beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de servicio
a la comunidad.

7 Actuar como secretario técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

8. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o
area.

B

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcion yfo materia en el sector pliblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.23 SUBGERENTE DE COMERCIALIZACION, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Ejecutivo SP-EJ I SUBSEEEQ%%EA%?BSEE%@%@%ON ‘

Funciones del cargo estructural: |

1. Controar el cumblimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del acopio, distribucion, |
almacenamiento y comercializacion de alimentas y bebidas.

2. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros y locales comerciales. !

3. Mantener actualizado los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, segun giro del
negacio e informar periédicamente.

4. Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
5. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Estudios Universitarios

b. Grado / situacion académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el sector puablico):

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

" Requisitos adicionales:
No Aplica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.24 SUBGERENTE DE PROMOCION TURISTICA Y AGROPECUARIA

Clasificacion .. Sigla Cargo estructural
- — A ' SUBGERENTE DE PROMOCION TURISTICA
Servidor Publico -Ejecutivo SP-EJ ¥ AGROPECUARIA

Funciones del cargo estructural:

Proponer normas para promover el turismo local, en concordancia con las normas vigentes.

Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas del distrito.
Fomentar la creacién, formalizacién y el desarrollo del micro y pequefia empresa y del empleo.

Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turistica.

Promover, coordinar y controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo.

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

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

No o s wN =

[ Requisitos del cargo estructurai:

~Formaci6n académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

" Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) aiios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el sector piiblico):

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

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.25 SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS Y MANTENIMIENTO

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - - SUBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS Y
Servidor Publico- Ejecutivo SP-EJ | MANTENIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

Dirigir, coordinar y ejecutar las obras por administracién directa, conforme a los expedie_nle técnicos.
Dirigir y ejecutar actividades de mantenimiento de la infraestructura publica.

Dirigir y supervisar el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de la municipalidad.
Efectuar el control sobre la ejecucion de obras y verificar los informes de avance de obras.

Eiaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, informes técnicos, deductivos y
adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras.

Asumir funciones como responsable de la unidad formuladora de los proyectos de inversion pablica.

7. Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacién técnico financiera de las obras concluidas y que cuenten con
Acta de Recepcion de obra.

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

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o
area. |

o kw2

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a. Experiencia general:
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector pliblico):
- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcién y/o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.26 SUBGERENTE DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO

Clasificacion Sigla —‘ Cargo estructural

- - SUBGERENTE DE OBRAS PRIVADAS,
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ ‘ HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO

Funciones del cargo estructural:

1. Oforgar autorizaciones, derechos y licencias de habilitacién urbana, edificacién, remodelacion o demolicion de
inmuebles y declaratorias de fabricas, anuncios publicitarios, autorizaciones para obras menores & instalacion de
infraestructura de servicios publicos.

Mantener actualizado el catastro distrital y el plan urbano de desarrollo.

Proponer e implementar normas para la organizacion del espacio y uso del suelo del distrito.

Establecer 1a nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la numeracién predial.
Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

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

oo s 0N

Requisitos del cargo estructurak:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacion académica: |
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

“Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector piblico):

- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

| Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.27SUBGERENTE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

[

Funciones de! cargo estructural:

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
- - . ' SUBGERENTE DE GESTION DEL RIESGO
Servidor Pdblico- Ejecutivo | SP-EJ DE DESASTRES

1.
2.

&

© N o;

Programar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas ‘con el sistema de gestién del riesgos de desastres

Proponer y ejecutar los planes operativos de emergencia, planes de contingencia, protocolos de emergencia y entre
otros.

Coordinar la organizacion de Brigadas Operativas de Defensa Civil, en coordinacién con el INDECI.

Programar y ejecutar los planes de sensibilizacién en Defensa Civil para las autoridades y poblacion en general; asi
como promover las acciones educativas en prevencion y atencion de desastres.

Programar y ejecutar simulacros y simulaciones, en coordinacion con el INDEC! y la Municipalidad Provincial.
Actuar como Secretario(a) Técnico (a) de la Plataforma Distrital de Defensa Civil.

Actuar como coordinador (a) del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital COED.

Aprobar los certificados de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones ITSE y Evaluaciones de
Condiciones de Seguridad de Espectaculos Piblicos No Deportivos ECSE.

(_)tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa
b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.
_Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) aios.
b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):

- Un (01) afio de experiencia especifica enla funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Un{01) aio de experiencia en el sector publico.

/ Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.28 SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTE

Clasificacién . Sigla [ Cargo estructural
Servidor Publico -Ejecutivo ‘ SP-EJ ‘ SUBGERENTE DE EDUCACION CULTURAY

DEPORTE

Funciones del cargo estructural:

Programar, dirigir & implementar actividades de promocion de la educacion, cultura, deportes y recreacion
Administrar la infraestructura deportiva y otros centros culturales de propiedad municipal.

Supervisar y controlar al personal bajo su cargo.

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

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

ah b

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacion académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

| Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) aiios.

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

| Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.29 SUBGERENTE DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Clasificacion Sigla l Cargo estructural
I | UBGERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y
Servidor Publico -Ejecutivo SP-Ed ‘ s ) AE%TICIPACION CI8D ADANA

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y ejecutar actividades y estrategias en favor de la integridad fisica y psicologica del nifio, nifa, |
adolecente y adulto mayor en la defensay promocion de los derechos ciudadanos.

2. Programar, organizar y ejecutar la realizacion de las elecciones de representantes de la sociedad civil ante el Consejo
de Coordinacién Local.

3. Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de! Nifio y Adolescente DEMUNA.

4. {dentificar, articular y establecer alianzas estratégicas con instituciones plblicas y privadas, para el desarrollo de
actividades, servicios y programas del Centro integral del Adulto Mayor CIAM.

5. Programar, ejecutar y controlar la Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad OMAPED.
6. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) ainos.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):

- Un (01) afo de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.30 SUBGERENTE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y SOCIALES

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - — SUBGERENTE DE PROGRAMAS
Servidor Pablico -Ejecutivo SP-EJ ALIMENTARIOS Y SOCIALES

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, dirigir, coordinar y monitorear los programas sociales, asegurando la calidad y focalizacion de dichos
Sservicios.

Programar, ejecutar y controlar el Programa de Vaso de leche, de acuerdo con las normas legales vigentes.
Gestionar la atencién primaria de la salud y promover campafias preventivas en coordinacién con el sector salud.
Promover el funcionamiento de comedores populares, clubes de madres y comités del vaso de leche.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

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

[

_Requisitos_del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
- Un(01) afio de experiencia especifica enla funcién yfo materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
No Aptica.
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6.31 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Clasificacién | Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista | SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

Recaopilar y sistematizar la informacién correspondiente del area, en el marco de la nomativa vigente;
Etaborar documentos y proponer la mejora en los procedimientos técnicos y administrativos.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos, segun instrucciones impartidas.

Preparar reportes, cuadros, graficos y restimenes diversos que requiera el area, segun sus competencias.
Apoyar en la programacion, ejecucion y control de las actividades o proyectos, siguiendo instrucciones impartidas. |
Apoyar en la gestion documentaria y actualizacion de la informacion de acuerdo a la normativa vigente;

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

No ok w2

Requisios del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Técnico Superior completo o Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras técnicas de administracion, ingenieria o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector ptblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o en la materia en el sector publico o privado.

" Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.32 ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL

s I —

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporteenla ejecuci’m de los programas, planes y proyectos de promacion social y participacion, en el ambito
de su competencia.

2. Colaborar con la supervision y control de los programas sociales, asi como los servicios de DEMUNA, OMAPED y
CIAM.

3. Apoyar en la promocion y organizacion de actividades relacionadas con la participacion ciudadana, asi como la
promoci6n de actividades educativas, culturales, deportivas, y recreativas.

4. Apoyar los procesos técnicos para el reconocimiento de las organizaciones de la sociedad civil y participar en fos
espacios de concertacion y audiencias publicas convocados por la municipalidad.

5. Elaborar informes técnicos y otros documentos, conforme le sean requeridas.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

- Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: |
Técnico Superior completo o Universitaria completa

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras de ciencias sociales o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o en la materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.33 COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Clasificacion Sigla I Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES ‘ COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar los procesosﬁctividades de gestion integral de residuos sélidos en el distrito, informando regularmente
a la jefatura inmediata.

2. Coordinar los procesos y actividades de mantenimiento, mejoramiento y conservacion de parques, jardines y demas
areas verdes de distrito, informando regularmente a la jefatura inmediata.

| 3. Brindar apoyo técnico en la implementacion de politicas, planes e instrumentos del Sistema de Gestion Ambiental,
conforme a sus competencias.

4. Apoyar en la gestion documentaria y actualizacion de la informacion de acuerdo a la normativa vigente;

5. Absolver consultas, solicitudes y documentos relacionado con los servicios publicos de acuerdo a sus competencias.

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

_Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Técnico Superior completo o Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras de administracion, economia o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o en la materia en el sector pablico o privado.

" Requisitos adicionales:
| No Aplica.
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6.34 JEFE DE REGISTRO CIVIL

Clasificacion

| — — — —

e —
Sigla . Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES JEFE DE REGISTRO CIVIL

= s

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los servicios de registros civiles y estadisticas sobre hechos vitales, conforme a ley. |

Ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y ofros actos inscribibles que
modifican el estado civil, de conformidad con la normativa vigente. ‘

Expedir certificados o copias certificadas de hechos vitales que se encuentran en archivo.

Actualizar los libros correspondientes a fin de elaborar las estadisticas de hechos y actos vitales.

Celebrar los matrimonios civiles que formaliza la sociedad conyugal, de acuerdo a los procedimientos internos.
Atender y realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del registro civil, ordenadas por la autoridad judicial.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area. ‘

N

= o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Técnico Superior completo o Universitaria completa. ‘

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en las carreras de contabilidad, administracion y otras afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el sector publico): ‘
Seis (08) meses de experiencia en la funcién y/o en la materia en el sector publico o privado.

| Requisitos adicionales:
LNo Aplica. ‘
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6.35 TESORERO
T Cmstficacion | siga | camo estructural |
Servidor Publico — Especialista ‘ SP-ES | TESORERO

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

Requisitos del cargo estructurai:

Verificar los saldos de caja y banco, asi como también el control de los ingresos y egresos en el Sistema de
Administracion Financiera SIAF, informando a la jefatura inmediata.

Actualizar y ejecutar el registro, contro! y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y polizas de seguros
en custodia de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los pagos correspondientes derivados de los gastos efectuados por 1a entidad.

Apoyar a la jefatura inmediata la apertura, manejo y cierre de cuentas bancarias realizando las conciliaciones
bancarias.

Llevar el control de los comprobantes de pago los pages pendientes, asi como también la anulacion de los mismos.

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

Formacién académica

Nivel educativo:
Técnico Basico completo o Universitaria completa |

b. Grado / situacién académica:

Bachiller en las carreras de contabilidad, finanzas y ofras afines por la formacion. |

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):

" Requisitos adicionales:
No Aplica.

| Experiencia
a. Experiencia general:

Un {01) afo.

Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o en fa materia en el sector pubtico o privado.
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6.36 AUXILIAR COACTIVO
l_ . _ClasEciér | Sigla o | T = CargT estructural—
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP | AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo estructural:

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.

Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo. .

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que o ameriten.

Emitir opinion técnica y/o informes en asuntos de su competencia.

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

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

N ok

Requisitos del cargo estructural:

" Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria incompleta

b. Grado / situacion académica:
Acreditar por lo menos seis (06) semestres de estudios en las carreras de derecho, contabilidad, economia,

administracion o afines.

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

b. Experiencia especifica: {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

" Requisitos adicionales:
Otros requisitos adicionales dispuestos en el articulo 6° de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva. |
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6.37 CAJERO
e CIasi—ficacién _i_ ?igla | 3 Cargo—estructural —
Servidor Publico - Apoyo ‘ SP-AP CAJERO

Funciones del cargo estructural:

Decepcionar, eniregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor.

Expedir comprobantes de pago de los ingresos obtenidos por la entidad.

Registrar la informacién de recaudacién en el sistema de caja y realizar el cuadre correspondiente.

Recibir, clasificar, registrar y derivar la documentacion que ingresa al area.

Participar en las actividades programadas o las que convoque la jefatura.

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

o o s W=

' Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
| Técnico Basico Completo

b. Grado / situacion académica:
Titulado en las carreras técnicas de contabilidad, finanzas o afines por su formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector ptiblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales:
No Apiica.
L
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6.38 CHOFER

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP ‘ CHOFER

Funciones del cargo estructurat:

1. Conducir el vehiculo asignado, conforme a las normas sobre transporte, transito y el procedimiento interno
establecido.

2. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas condiciones |
antes de ponerlo en funcionamiento.

3. Realizar labores operativas en el ambito de su competencia.
Trasportar al personal autorizado o por disposicion de la jefatura inmediata.

- . . - " |
5. Informar en su oportunidad, en caso de ocurrencia de accidentes o cualquier otra dificuitad presentada durante la
comision de servicios.

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

_Requisitos del cargo t_astructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Secundaria completa

b. Grado / situacion académica:

No Aplica
Experiencia
a. Experiencia generai:
Un (01) ao.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector puablico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
Licencia de Conducir vigente, con la categoria acorde al vehiculo asignado.
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6.39 CHOFER DE VEHICULO PESADO

Clasificacion Sigla Cargo estruct{nral

Servidor Publico - Apoyo SP-AP CHOFER DE VEHICULO PESADO

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo asignado, conforme a las normas sobre transporte, transito y el procedimiento interno
establecido.

2. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas condiciones |
antes de ponerio en funcionamiento.

3. Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento, de acuerdo
al procedimiento intemo establecido.

4. Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5. Transportar la carga proveniente de los seivicios piblicos que brinda la municipalidad, de acuerdo al procedimiento
interno establecido.

6. Informar en su oportunidad, en caso de ccurrencia de accidentes o cualquier otra dificultad presentada durante el
servicio.

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

_Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Secundaria completa

b. Grado / situacién académica:
No Aplica

r\ Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el sector puablico):
Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

“Requisitos adicionales:
Licencia de Conducir vigente acorde al vehiculo asignado.
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6.40 GUARDIAN

Clasificacion | Sigla ‘ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP ‘ GUARDIAN

Funciones del cargo estructural:

-

Custodiar los locales y los bienes que se encuentran en su interior, conforme a las condiciones de seguridad y control.

Verificar la seguridad de las instalaciones, cercos eléctricos, muros, puertas y cualquier situacion que pongan en |
riesgo al personal.

Orientar y controlar el ingreso y salida del personal, asi como de los bienes y equipos y vehiculos de la entidad.
Elaborar periédicamente un reporte de actividades, observaciones u ocurrencias detectadas durante el servicio.
Realizar labores operativas en el ambito de su competencia.

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

N

o o how

_Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa

b. Grado / situacién académica:
No Aplica

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

b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
No Aplica.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.41 OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

Clasificacion ' Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las actividades de barrido y acopio de residuos sdlidos de calles, avenidas y espacios piiblicos, de acuerdo
al rol asignado.

Cuidar y mantener en buen estado los Utiles y herramientas de trabajo a su cargo.

Apoyar en ruta de vehiculo recolector de residuos sélidos de acuerdo a la programacion.

Participar en operativos de limpieza programados por la municipalidad.

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

Sl

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa

b. Grado I situacién académica:
| No Aplica

" Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
No Aplica.

| Requisitos adicionales: |
No Aplica.
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6.42 OPERARIO DE PARQUES Y JARDINES

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP OPERARIO DE PARQUES Y JARDINES

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las tareas asignadas de mantenimiento de parques y jardines (riego, plantado, deshierbe y/o podado de
arbustos, arboles y otros similares)

| 2. Operar herramientas y maquinaria menor de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar, etc.

3. Cuidar y mantener operativo los implementos de trabajo y herramientas para el cumplimiento de las labores
asignadas.

4. Participar en aperativos de limpieza y mantenimiento de las areas verdes de la jurisdiccion.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

" Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa |

b. Grado / situacion académica: |
No Aplica.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector puablico):
No Aplica.

Requisitos adicionales:
No Aplica. |

2
3
2 3
S PRest
E SUPUE
=z =
] N

R ¥

A

Pagina 54 de 65



MUNICIPALIDAD DISTRITAL MANUAL DE CLASIFICADOR
DE SAMUEL PASTOR DE CARGOS

6.43 OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS

Clasificacion : Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

Funciones del cargo estructural:

1.

2
3.
4
5

Brindar soporte en actividades de albafiileria, pintura, gasfiteria, parchado de vias y otras similares, segun
corresponda, en cumplimiento de las indicaciones que se la encomienden.

Realizar los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.
Hacer uso adecuado de las herramientas de trabajo que se le entreguen para el cumplimiento de su labor.

Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa
b. Grado ! situacion académica:
No Aplica
Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector piiblico):

No Aplica.

| Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.44 OPERARIO DE CONTROL DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

[ Clasificacion Sigla Cargo estructural
- I ' OPERARIO DE CONTROL DE PRODUCCION
Servidor Publico - Apoyo | SP-AP DE AGUA POTABLE

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte en actividades de limpieza, cloracién y puesta en funcionamiento de la planta y reservorios del sistema
de agua potable.

Revisar en forma diaria las bombas eléctricas e instalaciones del sistema de agua potable.

Realizar los reguerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.
Hacer uso adecuado de las herramientas de trabajo que se le entreguen para el cumplimiento de su labor.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas durante su labor.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

2RI O

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa

b. Grado / situacion académica:
No Aplica

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
No Aplica.

" Requisitos adicionales:
‘ No Aplica.
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6.45 OPERARIO DE CONEXIONES DOMICILIARIAS DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

Clasificacion | Sigla | Cargo estructural §|
OPERARIO DE CONEXIONES
Servidor Publico - Apoyo SP-AP ‘ DOMICILIARIAS DEL SERVICIO DE AGUA

| POTABLE

L

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de instalacién de medidores, control y/o corte del servicio de agua potable a los usuarios, conforme
a la programacién establecida. ‘

2. Realizar los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

3. Verificar el buen funcionamiento de ia red de agua potable y sus conexiones domiciliarias e informar en caso de fugas
o averias.

4. Informar periédicamente sobre las incidencias ocurridas durante su labor.

5. Afender a los usuarios en caso de cortes del servicio o quejas por averias.

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

RequIitos del carg_o estruaral:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Primaria completa

b. Grado / situacién académica:
No Aplica

" Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (06) meses.

b. Experiencia especifica: {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector publico):
No Aplica.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.46 POLICIA MUNICIPAL

Clasificacién sigla | Cargo estructural |

Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP ‘ POLICIA MUNICIPAL ‘

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar el cumplimiento de normas municipales y ofras disposiciones respecto a la especulacion, adulteracién y
acaparamiento.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre salubridad, higiene, omnato, medio ambiente,
entre otras.

Brindar informacion y orientar a la ciudadania de los servicios que brinda ia municipalidad.

Realizar labores operativas en el ambito de sus competencias

Participar en actividades protocolares y en las comisiones de servicio que le sean encomendadas.

Elaborar reportes diarios de incidencias para dar cuenta a la jefatura inmediata.

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

N oo s w

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6én académica

a. Nivel educativo:
Secundaria Completa

b. Grado / situacién académica:

No Aplica.
Experiencia
a. Experiencia general:
Un (01) afo.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el sector piiblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

“Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.47 SECRETARIA
Clasificacién | - Sigla | Cargo estructu; ]
Servidor Publico - Apoyo | SP-AP ‘ SECRETARIA

Funciones del cargo estructural:

Elaborar documentos de acuerdo a los requerimientos e instrucciones recibidas.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seguin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area.
Lievar la agenda de fa jefatura, concertar citas y reuniones de frabajo.

Facilitar la comunicacion y coordinacion entre el jefe inmediato y los jefes de las diferentes dreas

Colaborar en la programacion de actividades y reuniones de trabajo.

Realizar los requerimientos de dtiles de oficina, distribuiry llevar el control adecuado.

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

No oW NS

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo

b. Grado / situacién académica:
Titulado en las carreras técnicas de secretariado ejecutivo, comercial o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector piiblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o privado.

Requisitos adicionales:
Pracesador de textos, hojas de calculo y programa de presentaciones (nivel basico).
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6.48 SERENO MUNICIPAL
 Gusificacien | sga | camo estructural |
Servidor Pblico - Apoyo SP-AP ‘ SERENO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el patrullaje de a pie o en vehiculo y mantener la tranquilidad, orden, seguridad y morai publica del vecindario. '

2. Ejecutar acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar actos delictivos en la jurisdiccion.

3. Apoyar a la Policia Nacional del Peni y al ciudadano, en caso de emergencia, comision de delitos, faltas, actos de
violencia flagrantes y accidentes.

4. Participar en operativos conjuntos con instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana en la jurisdiccion.

5. Apoyar en las acciones de prevencion (simulacros) o emergencias causadas por fendmenos naturales o inducidos
en la jurisdiccion. ‘

6. Apoyar a las areas competentes en acciones de control y fiscalizacién para el cumplimiento de las normas
municipales.

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

T?equisitos del cargo estructurak
Formacion académica o ‘

a. Nivel educativo:
Secundaria completa ‘

b. Grado / situacién académica:
No aplica

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

b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector piiblico):
No Aplica.

Requisitos adicionales:
No Aplica.
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6.49 TECNICO ADMINISTRATIVO

Clasificacién | Sigla | Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo ‘ SP-AP | TECNICO ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar y derivar la documentacion que ingresa al area, garantizando su atencion en los plazos
establecidos por ley.

Atender las consultas y orientar a los ciudadanos de los servicios que brinda el area.

Registrar y procesar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, segln se le asigne.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para uso de fa unidad de organizacion.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue

Llevar el control de normatividad relacionada al érea de su competencia.

Emitir informes conforme a sus competencias.

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

No o hMeDd

Requisitos del cargo estmctt_xral:

| Formacién académica

a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo

b. Grado / situacion académica:
Titulado en las carreras técnicas en contabilidad, administracién, finanzas o afines por su formacion

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector publico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales:
No Aplica.

e
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6.50 TECNICO EN CONTABILIDAD

Clasificacién | Sigla Cargo estructural |
Servidor Publico - Apoyo | SP-AP | TECNICO EN CONTABILIDAD ]

| — S ES—m——— N L
Funciones del cargo estructural: T

1. Recibir, clasificar, registrar y derivar la documentacion que ingresa para su atencién en los plazos establecidos por ‘
ley.

2. Participar en la elaboracién de los estados financieros de la entidad y apoyar en las conciliaciones contables con las |
areas competentes.

3. Apoyar en el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

4. Efectuar arqueos periodicos y sorpresivos de los fondos de caja chica y cajas de recaudacion, por disposicion de la ‘
jefatura inmediata.

5. Realizar la integracién y consolidacién de la informacion contable del pliego para su presentacion periddica al ente ‘
rector.

6. Apoyar en la gestién administrativa del area.
7. Otras funciones asignadas por la jefaiura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural: j

Formacién académica }

a. Nivel educativo: ‘
Técnico Basico completo

b. Grado / situacion académica: |
Titulado en las carreras técnicas de contabilidad, finanzas o afines por la formacién

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

b. Experiencia especifica: {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector ptiblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcion yf/o materia en el sector publico o privado.

Equisitos adicionales:
No Aplica.
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6.51 TECNICO EN TRIBUTACION

[ Clasificacién Sigla Cargo estructural .|
- | | = =

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP TECNICO EN TRIBUTACION 4‘

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las actividades de cobranza ordinaria de la deuda tributaria, por disposicion de! superior inmediato. ‘

2. Realizar la recepcion, registro y procesamiento de obligaciones tributarias y no tributarias , conforme a la normatividad
vigente

3. Recopilary sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las labores de fiscalizacion, segun corresponda. |

Solicitar, revisar y evaluar la documentacién que contenga informacion de los contribuyentes para las acciones
correspondientes, conforme a la normativa vigente.

5. Apoyar en la gestion administrativa del area,
Elaborar informes técnicos y otros documentos, conforme le sea requerido por su superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

— — S—— —_— — — — —eee

_Reqﬁtos del cargo estructural: e M o

Formaci6n académica

a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo

b. Grado / situacién académica:
Titulado en las carreras técnicas de contabilidad, finanzas o afines por la formacion.

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

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

Requisitos adicionales:
No Aplica.

A -
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6.52 TECNICO EN GESTION PRESUPUESTAL

Clasificacién ‘ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo | SP-AP TECNICO EN GESTION PRESUPUESTAL

Funciones del cargo estructural:
I —

1. Realizar el seguimiento de ejecucion, control y evaluacion del sistema administrativo de presupuesto publico,
conforme a sus competencias.

Registrar informacion en archivos, sistemas ylo bases de datos, segun le asigne su superior inmediato.

Participar en el proceso de formulacién y evaluacion del presupuesto de la entidad de acuerdo a sus competencias.
Apoyar en la gestion de la programacion de compromisos anualizada de la entidad.

Distribuir los documentos recibidos y generados en el area.

Programar y saiicitar ios requerimientos de materiales y Utiles para uso del area.

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

Noos b

Requisitos del cargo estructural:

“Formacién académica

a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo

b. Grado / situacion académica:
Titulado en las carreras técnicas de contabilidad, finanzas o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector ptiblico):
Seis (06) meses de experiencia en la funcién yfo materia en el sector piblico o privado.

“Requisitos adi¢ionales:
No Aplica.
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6.53 TRABAJADOR DE SERVICIOS

Clasificacion Sigla I Cargo estructural

|
Servidor Publico - Apoyo SP-AP ‘ TRABAJADOR DE SERVICIOS

Funciones del cargo estructural: ‘

1. Realizar actividades de barrido, limpieza, mantenimiento y desinfeccion de las oficinas y/o locales municipales, de
acuerdo al rol asignado.

2. Desempolvar en forma frecuente los escritorios, sillas, estantes, equipos informaticos de las oficinas, asi como ‘
mantener limpio las puertas, ventanas, pasamanos, etc. del local municipal tanto de la parte interna como extema.

3. Realizar los requerimientos de dtiles de aseo para las oficinas, llevando e! control adecuado.
4. Participar en operativos de limpieza y mantenimiento de areas verdes de acuerdo a la programacion.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural: J

Formacion académica

a. Nivel educativo: ‘
Primaria completa

b. Grado ! situacién académica:
No Aplica

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

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el sector pablico):
No Aplica.

" Requisitos adicionales:

No Aplica.
L S —
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