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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDE?Z,

TAYACAJA - HUANCAVELICA
Gestion Edil 2019 -2022

o

Daniel Hernandez, 12 de Abril def 2019

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDEZ, PROVINCIA DE TAYACAJA -
HUANCAVELICA

VISTO:

El INFORME N° 0073-2019-SGPPMDDH-T, de fecha 10 de abril de 2019, PROVEIDO N° 359A-2013-GM-
AMDDH, de fecha 29 de marzo de 2019, INFORME N° 041-2019-NECP-RR.HH-MDDH/T, fecha 29 de marzo de 2018
y demas recaudos que contiens, y,

CONSIDERANDO:

Que, en aplicacion detf Articulo 194° de ta Constitucion Politica del Estado, modificado por la ley N° 28607,
concordante con el Articulo 11° de! Tituio Preliminar de 1a Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala: Las
/&1 Municipalidades Provinciales y Distritales son 6érganos de gobiemo local con autonomia poliica, econémica y
g,/ administrava en fos asuntos de su competencia. La aufonomia que la Carta Magna establece para las Municipafidades

S radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo administrafivos y administracion.

Qué, el articulo 43° de la Ley de Orgénica de Municipaiidades Ley N* 27972, establece que las Resoluciones
de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo;

Que, mediante el Articulo 5° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, por parte de las entidades de ia
Administracion Publica, define el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) como ef documento normativo de
gestion institucional que formaliza la estructtira orgénica de la entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su
mision, vision y objetivos. Contiene fas funciones generadas de la entidad y las funciones especificas de los drganos y
unidades organicas y establece sus relaciones y responsabilidades;

Que, el Decrefo Supremo N° 043-2006-PCM, modificado mediante Decrefo Supremo N° 018-2007-PCM,
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de las
entidades de la Administracion Pblica, mientras que ei Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos
“ N7\ parala elaboracion y aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de fas entidades de la Administracién
.. || Piblicay el D.S. N° 074-95-PCM, aprueba los lineamientos técnicos para la aprobacion del Manual de Organizacion y
' ﬁj Funciones - MOF, que son de responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector pGblico;

Que, el Articulo 26° de fa Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala que la administracion municipal
adopta una estructura gerencial sustenténdose en principios de programacion, direccion, gjecucién, supervision, control
\ concumente y posterior. Se rige por los principios de la legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,

\ eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444;

. \ Que, en mérito al ordenamiento juridico en su numeral 1.1 del Articulo 1, la Ley, N® 27658, Ley Marco de la

| Modernizacion de la Gestion de! Estado, declara @ Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y pracedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion plblica y
construir un Estado democrético, descentralizado y a Servicios del ciudadano;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° ¢10-2017-MDDH/CM, def 03 de julio de 2017, se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, [a cual se convierte en gl instrumento

principal para la elaboracién de los documentos de gestion: Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP),
Presupuesto Analitico de Personal (PAP}, Perfil de Puesto (PPE);

Que, mediante INFORME N°® 041-2019- NECP-RR.HH-MDDHIT, fecha 20 de marza de 2019, ¢l Jefe de
Regursos Humanos, remite a la Gerencia Municipal el proyecto de fos documentos de Gestion: Cuadro de Asignacion
de Personal Provisional (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Manual de Clasificador de Cargos, ¥ solicita
disponga al Area correspondiente emita el informe de evaluacion respecto a los documentos de Gestion a fin de ser
atendidos presupuestalmente durante el afio fiscal 2019
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDEZ,

TAYACAJA - HUANCAVELICA
Gestion Edil 2019 -2022

Que, en atencion al PROVEIDO N° 959-2019-GM-A/MDDH, de fecha 29 de marzo de 2019, de la Gerencia
Municipal, &l Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto emite el INFORME N° 0073-2019-SGPPMODDH-T, de fecha
10 de abril de 2013; por et cual, informa que resulta favorable los documentos de Gesfién: Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional (CAP), Presupuesto Analitico de Personal {PAP), Manual de Clasificador de Cargos, presentados

por el area de Recursos Humanos; para jo cual, debera tomarse en cuenta lo evaluado e informado por ef Sub Gerente
de Planeamiento y Presupuesto;

Que, laLey N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias, establece los
principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion del Estado. En su Articulo 4°, la citada Ley establece
como finalidad fundamental, ia obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion

a la ciudadania optimizando el uso de los recursos piblicos y fransparentando su gestion con servidores publicos
calificados y adecuadamente remunerados;

Que, para mejorar la gestién de los servidores publicos se requiere la elaboracion y aprobacion de documentos

_ teenicos-nommativos, entre elios el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, el que a su vez requiere un
|7\ documento marco que es el Clasificador de Cargos, que debe estar actualizado y en relacion alas necesidades actuales
=} qusel proceso de modernizacion del Estado demanda; ya que es un instrumento de gestion plblica que busca ordenar,
uniformizar y optimizar los recursos humanos en la Municipalidad de Danigl Hernandez, reafizando un ordenamiento de

los cargos o puestos de frabajo de la Institucion, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que
demandan su desempefio y los requisitos minimos requeridos;

Que, estando a las consideraciones expuestas, de conformidad con la Ley, N° 27658, Ley Marco de la
Modernizacién de la Gestion del Estado, y estando a las facultades conferidas por el articulo 20° de 1a Ley Orgénica de
Municipalidades N° 27972, y contando con e! Visto Bueno de la Gerencia Municipal y Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, ol MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (CC), de la Municipalidad

Distrital de Daniel Hemdndez, Provincia de Tayacajs, Departamento Huancavelica; 1a misma que consta de setenta
y dos (72} paginas que forma parte integrante del presents acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a Ia Gerengia Municipal, Unidad de Recursos Humanos y demas Unidades
Organicas el cumplimiento de la presente Resolucion, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, ala Oficina de Imagen Institucional, la publicacion del presente en la pagina
Web de Ia Entidad y a Secretaria General, la notificacion y distribucion de 1a presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

La Ley N® 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus modificatorias, establece
los principios y la base legal para iniciar el

proceso de modernizacién del Estado. En su articulo 4° la
citada Ley establace como finalidad fundamental, la obtencién de mavyores niveles de eficiencia dal
aparato estatal para lograr mejor atencién a la ciudadania optimizando el uso de los recursos

piblicos y transparentando su gestion con servidores publicos calificados y adecuadamente
remunerados.

~ Para mejorar la gestion de los servidores
documentos técnicos-normativos,
Provisional, ef que 3 su vaz requlere
debe estar actualizado y en relacién
del Estado demanda.

publicos se requiera la elaboracién y aprobacidn de

entre ellos el Cuadro para Asignacidn de Personal
un documento marco que es el Clasificador de Ca rgos, que
a las necesidades actuales que el proceso de modernizacién

El Clasificador de Cargos (CC) es un Instrumento de gestion piblica que busca ordenar,
uniformizar y optimizar los recursos humanos en Ia Municipalidad Distrital de Daniet
Hernandez, realizando un ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la institucién teniendo

en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan sy desempefio vy los
requisitos minimos requeridos.

) Contar con este documento es muy importante en la medida que es Otil para el nuevo disefic de

organizacion de la entidad, estableciendo las necesidades de puestos, orientar Ia seleccién de
personal idéneo, planificar la capacitacion, propener la rotacidn del personal en puestos equivalentes,
facilitar la evaluacion dei desempefio laboral, entre otros aspectos. Se puede concluir que los
e puestos de trabajo son el eje fundamental para la aplicacién de los procesos de administracién de

Z V_[:\\\ personal en el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

La elaboracién del presente Clasificador de Ca

Publico en la que se hace una clasificacién di
Pablica.

T80s se sustenta legalmente en la Ley Marco del Empleo
farente a la tradicional contenida en la Administracién

En este sentido, se ha procedido a identificar, clasificar y establecer un ordenamiento
secuencial de los cargos gue debe existiren la institucidn, delimitando las actividades gua competen
a cada uno de ellos, como una forma eficaz de evitar la duplicidad de funcionas, el desa provechamiento

.- potencial humano y el gasto innecesario de recursos econdmicos af tener dos o mas personas
dalizando la misma labor.

n su deMiollo se han establecido lineamientos generales a fin de que el presente documento
hormativo consolide una administracién publica municipal moderna, jerérquicay profesional, acorde
\con las innovaciones contenidas en el nueveo Reglamento de OrganizaciBn y Funciones {ROF},

La definicion de cada cargo y su respectiva clasificacion no
conforme a los planes futuros ¥ procesos of
actuallzacienes respectivas.

es un hecho culminado o fijo, la Entidad,
ganizacionales que diseie, podré hacer los ajustes y
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ENERALIDADES

la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2015-SERVIR-PE, que aprueba las
modificaciones a |a Directiva 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso
de Administracién de Puestos, y Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la
Entidad CPE, en cuyo Anexo 4, numeral 1.1, se establece que cuando una norma sustantiva
ordene [a asignacién de nuevas funciones o la reasignacién de funciones existentes, las
entidades involucradas estén autorizadas a tramitar la adecuacién parcial de su Cuadro para
Asignacidn de Personal — CAP mediante un CAP Provisional.

El numeral 2.4 del referido Anexo N° 4 establece que los cargos del CAP Provisional deben
estar clasificados de conformidad con lo establecido en la Ley Marco del Empleo Piblico,

Ley N° 28175, debiendo consignarse los cargos calificados como empleados de confianza y
como directivos superiores de libre asignacidén o remacién

El manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracién Pdblica, aprobado por
la Ley N® 20009, es un instrumento que contiene las bases conceptusles, la estructura de
cargos clasificados {considerando los criterios rectores para la clasificacién: funcional, de
nivel de responsabilidad, de condiciones minimas), asi como las especificaciones de clase
de cargos, en cuyo alcance esta la municipalidad Distrital de Daniel Herndndez; el
clasificador de Cargo Institucional resulta ser un instrumento basico para la previsién de los
cargos que la entidad necesita para lograr los objetivos institucionales derivados de su
misién, por lo que contar con este doecumento es muy importante, por su utilidad para el
desafio de la organizacién institucional, establecer fas necesidades de puestos, orientar la
seleccion de personal idéneo, planificar la capacitacién, proponer la rotacién de personal
€n puestos equivalente, facilitar la evaluacién del desempefo laboral, entre otros aspectos.
Se puede concluir que jos puestos de trabajo son el eje fundamental para la aplicacién de

los procesos de administracién de personal en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

OBIETIVO

La clasificacién de cargos en la Municlpalidad Distrital de Daniel Herndndez, pretende,
ordenar, describir, codificar y clasificar los cargos o puestos de trabajo como elementos
bédsicos de la organizacion, el mismo que se desprende de la naturaleza de las funciones,
niveles de responsabilidad de los cargos asignados a cada argano v/o unidad organica de la
entidad, en un periodo determinado, y que son necesarios para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales. Asimismo, ordenar los cargos por grupos ocupacionales,
distinguiéndolos, jerarquizdndoios y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar
los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacién, supervisién, evaluacidn,
capacitacién, desplazamlente, promocidn y ascenso del personal

Especificamente el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Dlstrital de Daniel Herndndez,
trata de:

Proporcionar a la Alta Direccidn informacién de los cargos a efectos que ésta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia o gue se adopten,

Brindar al érgano responsable de gestionar los recursos humanos informacién sobre las
caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de seleccidn
de personal.

Identificar Jas necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacién o el perfeccionamiento
del personal que lo ejerce.



I, BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Pert

2. lLey N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3. Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

4. Lley N° 27658-Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

5. Decreto Legisiativo N° 276 v su Reglamento aprobado con D.S. N° 005 -90-PCM

6. Decreto Ley 20009 - Autoriza la aplicacidn del Sistema Nacional de Clasificacién de cargos

7. Resolucién Suprema N° 013-75-OM-INAP y sus modificatorias que aprueba el Manual
Normative de Clasificacién de Cargos de la Administracién Publica.

8. Decreto Legislativo N* 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

9. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE gue aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanas en las entidades publicas.

10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304 - 2015 - SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de
la Directiva N® 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del proceso de administracién
de puestos, elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de Ja Entidad - CPE, modificada
por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016- PE,

11. Ordenanza Municipal N* -2017-CM/MDDH, Reglamento de Organizacidn y Funciones de fa
Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez

DEFINICIONES DE TERMINOS

a) Cargo: Es la céiula biasica de una organizacion caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas
al logro de un objetivo; que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura,

b} Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas, conducentes a alcanzar los objetivos de |a
entidad y las metas de gestidén administrativa.

¢) Organo: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la entidad,

Unidad orgénica: Es l2 unidad de organizacion an que se dividen los organos contenidos en la
astructura orgdnica de la Entidad.

Cuadro de Asignacion de Personal Provisional: Documento de gestidn institucional de car&cter

temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su
estructura orgénica vigente.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exlge reguisitos minimos

referidos a instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a sy
responsabilidad y naturaleza,

Clase de Cargos: Es ¢l grupo de cargos similares de acuerdo a |a complejidad de sus funciones
y al grado de complejidad de sus funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les
asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos. Es la base
para el disefio de la escala de remuneraciones del personai de una institucién.

Nivel de Clase de Cargo: Son los escalones qgue establecen un orden para las clases de cargo

enmarcados dentro de un grupo ocupacional, de manera progresiva y ascendente en funcién a
la complejidad y responsabilidad de las funciones.



V.

ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

5'1‘

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

1.

CRITERIOS RECTORES DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios basicos que rigen la Clasificacién de cargos se infieren de los elementos
constitutivos del concepte de cargo, entendido como, la célula bdsica de Ia
organizacién, caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logre de un
objetive y que exige el empieo de una persona que, con el minimo de calificaciones

acorde con el tipo de funcién, pueda ejercer de manera competente, fas atribuciones
que su ejercicio le confiere.

Los slementos citados permiten precisar tres criterios que se identifican con la
naturaleza de Ia funcién, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que
debe recibir una persona para desempefiar un cargo dado.,

Dichos criterios que se desarrollan a continuacién, en la medida en gue carresponden
a los electos indivisibles del concepto de cargo, exigen ser aplicados en forma
integral, a fin de evitar distorsiones, que se derivardn de la consideracién de uno o
dos de éstos criterios Independientes de los demas.

A. CRITERIO FUNCIONAL

Ef primer criterio esta directamente vinculado con &! conjunto de actividades que
realiza la Municipalidad.

to cual configura un primer ordenamiento de tipo funcional que permite clasificar
los cargos en grandes grupos denominados "Servicios" fos cuales necesariamente
no corresponden a la sectorizacién vigente ni a un concepto de

profesionalizacién, dado que los fundamentos que determinen uno y otro son
diferentes.

La determinacién del dmbito de estos Servicios obedece a las siguientes
consideraciones:

a) Los servicios gue presta la Municipalidad en funcién del interés publico,

b) Los servicios que la colectividad demanda al Gobierno Local.

¢} La similitud de acciones que configuran las caracteristicas de cada servido.

d) E! universo sobre el cual se va a aplicar la clasificacién de cargos que, para
efectos de esta etapa, ha sido determinado para el Gobierno Local.

) La gestién normativa y productiva del Gobierno Local.

En principio se han detarminado a los siguientes servicios en funcion de los cuales
se agrupan las actuales series y clases definidas por el Manual de Clasificacion de
Cargos, formulados sobre la basa de fas Directivas que cendicionaron el proceso:

Servicio de Administracién General

Setrvicio de Comunicacién

Servicio Econdmico-Financiera

Servicio de Educacidn, Cultura y Deporte

Servicio Comercial

Servicio de Infraestructura

Servicio Juridico

Servicios de Recursos Naturales (agropecuario, gestién ambiental)
Servicio de Salud

Servicio Social

VVVYVYVYVYVYYVY



#» Servicio de Transporte
¥ Servicio saneamiento basico

1. SERVICIO DE ADMINISTRACION GENERAL
Agrupa los cargos cuyas tareas principales estan destinadas a dirigir, asesorar,
prestar apoyo y ejercer control para el cumplimiento del Gobierno Local,
Incluyendo entre otras las Clases de Cargos que configuran los Sistemas de:
Personal,  Racionalizacién,  Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Abastecimiento, Informacién, Archiva y Control entre otros.

2. SERVICIO DE COMUNICACIONES

Agrupa a los cargos cuyas tareas estén dirigidas principalmente a la gestidn
normativa-productiva del uso y desarrollo de las comunicaciones, de los
medios de comunicacién social,

x / 3. SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO
Agrupz a los cargos cuyas tareas principales se refiere a regular, controlar,
[ 4 informar, cautelar v dirigir las actividades de politica tinanciera, crediticia y
dibda monetarla.

4. SERVICIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Agrupa a los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestion
gubernamental relacionada con los sisternas educativos en sus diversos
aspectos, niveles y modalidades, asi como las dirigidas a la promocién de la
cultura, el deporte y la recreacién: la conservacién del patrimonio

arqueologico, histérico y documental de la Nacién y a la proteccién de los
derechos de autor.

5. SERVICIO DE PLANEAMIENTO, ESTUDIOS Y PROYECTOS
Agrupa a los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestién del
Planeariento del Desarrollo Local, Planeamiento Estratégico, Estudios yla

Ejecucidn de Proyectos de Inversién Piblica, que configuran los Sistemas de
Planeamiento e Inversiones.

6. SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
Agrupa a los cargos cuyas tareas principalmente se refiere a la gestidn
normativa-productiva tendiente a orientar las actividades relacionadas con el
desarrollo urbano sostenible. Tales como: vivienda, escuelas, salud y todo tipo
de edificaciones, la ampliacién, remodelacién y la planificacién urbana, la

instalacion, mejoramiento de las vias de transporte, v de las redes de
telecomunicaciones.

7. SERVICIO JURIDICO
Agrupa a los cargos cuyas tareas estdn principalmente relacicnadas con la
gestién del Gobierno Local en lo referente a la asesoria juridica y a Ia

interpretacion y aplicacidn de la legislacién vigente en casos de litigios y de
procedimientos judiciales.

8. SERVICIO DE RECURSOS NATURALES {AGROPECUARIOS, GESTION AMBI ENTAL)
Agrupa a los cargos cuyas tareas principales se relacionan con las gestiones
normativo-productivo gubernamentales relacionadas £on el
aprovechamiento de las tierras agricolas forestales y eriazas, las aguas de las
fuentes acuiferas los recursos forestales y Fauna silvestre y el Fomento de la
ganaderia del aprovechamiento y explotacién de las riquezas hidrobicldgicas,
sus productos derivados y el estudio de las condiciones ecolégicas en que
desarrollan, asi come las acciones vinculadas a los recursos mineros y
energéticos y actividades similares.
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10.

11.

12,

SERVICIO DE SALUD

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a desarrollar a las

actividades de prevencién y recuperacién de la salud, asi como de la
rehabilitacién fisica,

SERVICIO SOCIAL,

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente orientan al estudio de los
problemas del empleg, a la regulacidn y control de trabajo en sus diversos
aspectos y modalidades y a narmar las relaciones laborales que éste plantea,
asi como a prestar los servicios de seguridad social, defensa civil y de

rehabilitacién y asistencia y a promover la particlpacién de la colectividad en
las acciones que demanda el desarrollo de! pais.

SERVICIO DE TRANSPORTE

Agrupa los cargos cuyas tareas principaimente se refiere a la gestion de

normas, de tréfico terrestre y realizar las investigaciones técnicas en este
campo.

SERVICIO SANFAMIENTO BASICO

Agrupa cargos cuyas tareas se orientan a la regulacidn del abastecimiento de!
agua.

CRITERIO NIVEL DE RESPONSABILIDAD

El segundo criterio que se considera para determinar la estructura de Cargos
Clasificados estd dado por el nivel de Responsabilidad, el cual se establece con
fundamento en la complejidad de las funciones y en razén de la responsabilidad
que se deriva del ejercido de las mismas.

Este criterio permite definir los niveles que integran la Estructura de Cargos
Clasificados.

En la aplicacién de este criterio se ha utilizado las consideraciones siguientes:

1.

2.

3.

OE CONCEPCION Y DIRECCION

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las Clases
de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con el estudio ¥
formulacién de polfticas publicas como la asesoria técnico clentifica, con la

direccién de actividades gubernamentales, con la competencia para la toma
de decisiones al més alto nivel.

DE INTERPRETACION

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura de Clasas
de Cargos cuyas funciones se relacionan principaimente conla generacion; de
la normatividad, en base a fas politicas formalmente adoptadas, supone una
muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio independiente y de utilizar al
propio juicio en trabajos do alta diflcultad y responsabilidad.

DE APLICACION

Categorias analiticas que permiten ubicar al interior da la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con labores
de gjecucion que se realizan generalmente bajo supervision y que no implica
un alte grade de dificultad.



) 4. DE OPERACION

Categoria analitica que permite ubicar al interior de fa Estructura las Clases
de cargos cuyas funcicnes se caracterizan preponderantemente por labores

manuales que conllevan tareas elementales que en la mayoria de los casos
desempefian bajo supervisién directa

Para determinar los grades que permitan aperturar las series en Clases de
Cargos, se consideran los siguientes factores;

» COMPLEJIIDAD

El Factor de Complejidad estd relacionado con la dificultad vy
variedad de las actividades que tipifican los cargos.

Se entiende por dificultad la cantidad y calidad de esfuerzo mental

y/o fisico que exige el ejercicio de las funciones inherentes a un
cargo.

Se entiende por variedad la diversidad de tareas que implica el
ejercicio de las funciones correspondientas al cargo,

s RESPONSABILIDAD

El Factor Responsabilidad esta relacicnado con la mayor o menor
importancia de las opciones de cargo para el cumplimiento de las
metas y objetivos.. de la organizacion. La Responsabilidad asta
igualmente en funcidn de |a supervision qua le corresponda ejercer
a guien ocupa el cargo, tanto en lo referente al ndmero de
trabajadores supervisados como a la derivada de la naturaleza de
funciones que ello realiza.

C. CRITERIOS DE CONDICIONES MINIMAS

El tener Criterio estd dado por las condiciones minimas que debe reunir una

persona para ocupar un cargo, las cuales se definen en términos de preparacién,
experiencia y habilidades especiales.

La diseminacién de las condiciones minimas estd dada en razén a la naturaleza
de la funcidn y al nivel de responsabilidad que le es inherente.

En tal virtud los requisitos se sefialan teniendo en cuenta el Servicio con el cual
se identifica el cargo v las consideraciones sobre concepcion, direccidn,
interpretacién, aplicacién y operacién expresadas en el criteric anterior, asf
como los factores retacionados con complejidad y responsabilidad.

Las condiciones mlhimas estipuladas en las Especificaciones se han fijado en
relacién con diferentes variables que, en todo caso, se han determinado en
concordancia con la realidad local; es decir: ta formacidn que ofrece el Sistema
Educative; la preparacidn que en general se puede estimar del potencial humano
al servicio de la Administracién Piblica y Ias habilidades especiales requeridas
que se [nfieren del andlisis de las funciones a desarrotiar.

Igualmente se tiene en cuenta la interdependencia que debe existir entre los

titulos v grados que otorgue el Sistema Educative y las necesidades de {a
Administracién Publica.



Asimismo se establece equivalencias generales entre unos y otros requisitos con

cargo a ser precisadas para casos especificos con la participacién del Sistema de
Paersonal.

El primer factor a considerar esta dado por la PREPARACION RECIBIDA, o sea los
conocimientos tedricos que se poseen por formacidn yfo capacitacion en
materias directamente relacionadas con la naturaleza propia de las funciones de

cargo y que, en consacuencia, otorgan Idoneldad a una persona para
desempefiario.

Otro factor se determina por la EXPERIENCIA entendiéndose ésta como el bagaje
de conocimiento de tipo practico que el trabajadar ha acumulade mediante &l

desempefio de otro carge y que lo califican para ejercer el cargo de que se trate,
por ser de naturaleza equivalente.

El tercer factor para la determinacldn de Grupos ocupacionales dque se
determinan tiene dentro de su mecénica de consideracién, una o varias de las
consideraciones expresadas en los niveles de responsabilidad. Asi el Grupo
Ocupacional Auxiliar tiene en cierta medida tareas de direccién de interpretacién
y de aplicacidn, aunque sus funciones estdn mayormente orientadas a las tareas
operativas. igualmente, los cargos directivos tienen emisiones especialmente
orientadas a [a concepcién y la direccién sin que esto signifique que dejan de
tener acciones de interpretacidn de aplicacion e incluso de operacién.

Se han establecido cuatro Grupos Ocupacionales, en funcién de los cuales se

agrupan las clases de Cargos conienidas en el Manual Institucional de
Clasificacién de Cargos.

IDENTIFICACION DE LOS GRUPQS OCUPACIONALES

Se mantendrd la clasificacidn del personal y los niveles dentro de cada grupo
ocupacional indicados en el Manua! Normative de Clasificacién de Cargos de la
Administracion Pahica, sin embargo, se establecerd equivalentes con los nuevos grupos
ocupacionales sefialados en el articulo 42 de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N2
28175 que establece las siguientes definiciones.

1.

2.

Funcionario Puiblico.- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al estado ¢ a un sector de ha

poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o régimen organismos o entidades
publicas.

Puede ser:

a)

b)

De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.- £s
aqual elegide mediante eleccién popular y universal, conducida por el
organismo del Estado autorizado para tal fin.

Del nombramiento y remocién regutados.~ Es aqual cuyo nombramiento,

instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocidn, estd
regulado en forma expresa.

De libre nombramiento y remocién.- Es aquel cuya incorporacién a la funcién
publica se realiza por libre decisién del funcionamiento plblico de confianza
politica o por funcionario pUblico de nombramientg y remocidén reguiados,
considerdndose a la Gerencia Municipal dentro de esta clasificacidn,

Empieado de Confianza
El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
piblico, Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
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5.3.

31

ningdn caso serd mayor al 5% de los servidores piblicos en la entidad,

En mérito a ello en su aplicacién en la Municlpalidad Distrital de Daniel Hernéndez
se considera z los Gerentes y Sub Gerentes,

Servidor Plblico

Entiéndase por servidor pubico al ciudadano en ejercicio que presta servicios en
entidades de la Administracién Pablica con nombramiento o contrato de autoridad
competente, con las formalidades de Ley, en jornada legal y sujeta a retribucién
remunerativa permanente en periodos regulares y se clasifican en:

b)

¢}

d)

Blrectivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccidn de un drgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados
pablicos, la elaboracién de politicas de actuaclén administrativa Ia
colaboracién en la Formulacién de politicas de gobierno. dentro de esta
clasificacién ubicamos, en esta etapa de clasificacién, al Jefe del Organo de
Control Interno por el factor de ingreso por Concurso Pablico mediante la
Contralorfa General de la Republica y al Procurador ptiblico.

Ejecutlvo. - El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas
el ejercicio de autoridad de atrlbuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal, supervisién, fiscalizacidn, auditoria y en general, aquellas que
requieran la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente 3 las personas. En este grupo es factible identificar y/o ubicar

@ los Responsables o Jefes de Unidad {Oficina, Area) que tienen personal bajo
su mando.

Especialista.- El que desempefa labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejerce funcién administrativa. Son los profesionales o en algunos casos
téchicos especializados gue no necesariamente ejercen el ciclo administrative
de planear, organizar, dirigir, supervisar, sino que fundamentalmente
desarrollan tareas especificas y especializadas emitiendo opiniones,

dictdmenas, anélisis para que fos Responsables, Jefes, Sub Gerentes adopten
las dacisiones pertinentes,

De Apoyo (D. Leg 276): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. son los auxiliares, oficinistas, asistentes de Gerencia,
Secretarias de unidades y subperencias, conforman un grupe ccupacional,

De Apoyo {D. Leg. 728): servidores Plblicos obreros sujetos al régimen
laboral de [a actividad privada Art. 37 ° de la Ley Orgdnica de Municipalidades
27972. Es el servidor denominado en el Manual General como “Trabajador de
Setvicios" Se les calificaba como tal, cuando las obreros del Estado estuvieron
considerados como servidores de “régimen plblico™. tienen diversas
ocupaciones, tareas y especlales segin sus destrezas o habilidades; por
ejemplo: soldador, jardinero, ayudante de carro, vigilante, serenos,

barrendero, operador de maquinaria, choferes, gasfitero, maestro de obra,
operario, oficial, guardian, etc.

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGO
Se han establecido cuatro grupos ocupacionales, en funcién de los cuales se agrupan las
ciases de cargos en los Manuales Institucionales de Clasificacién de Cargo que son:

1. DIRECTIVO SUPERIOR
Dentro de este Grupo Ocupacional estdn comprendidos los cargos que exigen de



)
\
Y quienas desempefan las siguientes caracteristicas:
N

a} Formacién
Y Haber cursado estudios profesionales de nivel superior, o en sustitucién poseer
\ una experlencia y capacitacién calificativa equivailente que los haga idéneos
_ para la realizacién de tareas y actividades de alta dificultad y responsabilidad.
\ b} Experiencia
. Acreditar una calificada experiencia en el drea hacia la cual se orienta el cargo.

Esta experiencia estaria en retacién con los niveles que se establezean,
¢} Habilidades especiales

Poseer definida habilidad y liderazgo y/o especial vocacién por la asesoria
técnico-cient(fica y el aporte de talento individual y un gran espiritu creador.

2. EIECUTIVO

Dentro de este Grupo Ocupacional estdn comprendidos los cargos que exljan de
quienes desempefien funciones con las siguientes caracteristicas:

b)

¢}

a)

b)

c)

Formaclén
Haber obtenido titulo profesional o grado académico reconocido por la ley
universitaria, técnica o experiencia calificada. En sustitucién de la formacidn

profesional, puede admitirse la conseguida por la de su pleno conocimiento en
base altrabajo mismo o via capacitacidn equivalente.

Experiencia
Acreditar una calificada experiencia dentro del 4rea en a cual se desempefia,

la que estard igualmente, en relacién a los diferentes niveles que se
establezcan.

Habilidades especiales
Poseer definida habilidad, especial vocacién por la asesoria técnico-cientifica,
por la investigacién y caracterizarse por una gran capacidad creativa.

3. ESPECIALISTA

Dentro de este grupo Ocupacional estardn comprendidos los cargos gue exijan de
quienes desempefian con las siguientes caracteristicas:

Formacidn
Poseer formacién en determinada técnica o disciplina que los haga idéneos

para el desempefio de funciones que tengan nexo con Jla actividad profesional
con la cual mantienen relacién.

En sustitucién de la técnica o disciplina a través de la formacién escolarizada,
puede admitirse la conseguida por la de su pleno conocimiento en base al
trabajo mismo o via capacitacién equivalente,

Experiencia
Acreditar una experiencia que estard en relacién con la funcién a desempehar
¥ con los niveles gue se establezcan

Habilidades especiales

Poseer definida habilidad para el trabajo en equipo, criterio y capacidad
analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
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4. DE APOYQ

Dentro de este Grupo Ocupacional estaran comprendidos los cargos que exijan de
quienes desempefian funciones can las siguientes caracteristicas:

a)

b)

\.< %

Formacién

Poseer una Formacién que exija el conocimiento que proporciong la instruccién
de formacién técnica superior, hasta la educacién secundaria y capacitacién
especifica que los haga idéneos para el desempefio de actividades de apovye a
tas funciones de la organizacién en general.

Experiencia

Acreditar una experiencia que estard en relacién con ia Funcién a desempedar
y can {os niveles que se establezean.

Habilidades especiales

Poseer habilidad para la interpretaclén y aplicacién de instrucciones, normas
en |a ejecucién de trabajos manuales.

5. DE APOYO (D. Leg. 728) REGIMEN PRIVADO

Dentro de este Grupo estaran comprendidos los Cargos que exijan de gquienes
desempefian funciones como obreros con las siguientes caracteristicas:

a)

b}

¢}

Formacidn

Poseer una formacién que exija el conocimiento que proporciona la instruccién
de formacién téenica superior, hasta la educacién secundaria y capacitacién
especifica que los haga idéneos para el desempefio de actividades de apoyo a
las funcionas de la organizacién en general.

En sustitucién de la formacién explanada, acreditar auto—instruccion
calificada similar.

Experiencia

Acreditar una experiencia que estars en relacién con la funcién a desempefiar
y con los niveles que se establezcan.

Habllidades especiales

Poseer habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones, normas
en la ejecucién de trabajos manuales.

CODIFICACION DE CARGOS CLASIFICADOS
La codificacidn de cargos se hizo considerando el nimere de Pliego Presupuestal 090706, que a

su vez es el codigo de ubigeo INE!L, seguido del cédigo aslgnado a la clasificacién; de cargo o
grupo ocupacional; segiin la Ley Marco de Empleo Publico, Ley N2 28175, segiin este secuencia.

09 = Departamento de Huancavelica
07 = Provincia de Tayacaja
06= Distrito Daniel Hernédndez
01= Funcionario Publico

02= Empleado de Confianza
03= Servidor Pdblico Directivo Superior
04= Servidor Publico Ejecutive
05= Servidor Pablico Especialista
0&= Servidor pdblico de Apoyo

07= Servidor publico de apoyo Régimen Especia)
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Pliego | Clasificaclén |

01
02
03
04

05

06
07

020706

CUADRQ DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION

CLASE DE CARGO

Funcionario Publico

| ALCALDE

| GERENTE MUNICIPAL

Empleado de Confianza

SUB-GERENTES

Servidor
Publico

Directiva Superior

| AUDITOR

PROCURADOR {A} PUBLICO (A}

Ejecutivo-

EJECUTOR COACTIVO |
JEFE DE UNIDAD

ESPECIALISTA

T KC A :tiO

SECRETARIA{O) | GENERAL

VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS |

VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS I
TOPOGRAFO |

COORDINADORA PROGRAMA VASO DE LECHE

| CHOFER |

TECNICO ADMINISTRATIVO | .p

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Apoyo

-

ATy

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

CHOFER Il

CAJERO |

POLICIA MUNICIPAL |
SECRETARIA I

AUXILIAR L

Epoyo Régimen

Especial

TRABAJADOR DE SERVICIOS

AGENTE SERENO
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7.1, RELACION DE CARGOS CODIFICADOS SEGUN CLASIFICACION / GRUPO OCUPACIONAL

F o A wr ™ w

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION W PAG. ‘
ALCALDE _ | s070601 | FP 15
| SECRETARIA Ii | 9070606 | SP-AP | 15
_ CHOFER I} _ _ 9070606 SPRE | 15 |
_AUDITOR ) 9070603 DS | 16
_SECRETARIA I | 9070806 |  SP-AP ‘
_ GERENTE MUNICIPAL | 9070601 FP
| SECRETARIAII _ 9070606 | SP-AP
| PROCURADOR PUBLICO | ' | 9070603 | SP-DS
| SECRETARIAN 9070606 SP-AP
JEFE DE UNIDAD _ 9070604 _ SPEI
SECRETARIA || _ 9070606 SP-AP
SUB GERENTE _ | 9070602 EC
SECRETARIA 9070606 SP- AP
- JEFE DE OFICINA ' ' 9070604 SP-El
JEFE DE OFICINA 9070604 SP-E
 SECRETARIA (O) GENERAL | 9070605 | SP-ES
ASISTENTE ADMINISTATIVO | _ | 9070606 SP-AP
| JEFE DE UNIDAD 9070604 SP-EJ
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 9070606 SP-AP
JEFE DE UNIDAD | 9070604 | SP-E!
TECNICO ADMINISTRATIVO | | 070605 SP-ES
JEFE DE UNIDAD ) | 9070604 _ SP-EJ
CAJERQ | B | 9070606 |  sp-AP _
| JEFE DE UNIDAD 9070604 |  SP-EJ
| TECNICO ADMINISTRATIVO | {Bienes patrimoniales) | 9070605 | SPES
| TECNICO ADMINISTRATIVO I (Adquisiciones) 9070605 | SP-ES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 {Almacén) | 9070606 SP-AP 33 |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l {Maquinarias) | 9070806 |  SP-AP 33 |
.| JEFE DE UNIDAD _ ) 9070604 | sP£) | 83
S | TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON) 9070605 | SPES s |
| |JEFE DE UNIDAD _ 90705604 SP-E) 36
\ | POLICIA MUNICIPAL | 9070606 | SP-AP . 37
Y POLICIA MUNICIPAL | | 9070606 SP-AP 37

| EJECUTOR COACTIVO | 9070604 SP-EJ 37

\SECRETARIA Il 9070606 | SP-AP . 38
SUBGERENTE 9070602 | EC . 88
SECRETARIA Il B 9070606 sp-AP | 39
TOPOGRAFO I ) | 9070805 |  SP-ES 40
JEFE DE UNIDAD 9070604 SP-EJ | 4
| JEFE DE UNIDAD _ B 9070604 | SP-EJ 1

| JEFEDEUNIDAD _ | co70e04 | SP-EJ L4
 SECRETARIAN | 5070606 |  SP-AP . a3
| JEFE DE UNIDAD ) 9070604 SP-ES L4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 9070606 SP-AP 45

| JEFE DE UNIDAD 9070604 |  SP-EJ 45

| VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS | 9070605 SP-ES 46

| VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS It 9070605 SP-ES 46
AUXILIAR | ) _ 5070606 | SP-AP | 47 |
_JEFEDE UNIDAD ] 9070604 ~ SP-EJ 47 |
SUB GERENTE B 9070602 |  EC | a8 |
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| SECRETARIAN

| 9070606

Sp-AP

49
| JEFE DE UNIDAD - | 9070604 SP-EJ . 50 _‘
JEFEDEUNIDAD | 9070804 spEl | s0
JEFE DE UNIDAD | 9070604 SP-E) . 52|
JEFE DE UNIDAD | 9070604 SP-EJ | 52 :
JEFE DE UNIDAD ) - | 9070604 SP-E) 53 |
| COORDINADOR PROGRAMA VASO DE LECHE 8070605 SP-ES . 54|
27, | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 9070606 SP-AP | s5 |
|, {EFE DE UNIDAD 9070604 | sSP-E) . 85 |
' TECNICO ADMINISTRATIVO I | 9070605 SP-ES . 56 |
| SEFE DE UNIDAD | 9070604  SP-E) | 56
| JEFE DE UNIDAD ) 9070604 SP-EJ 57 J
_TECNICO ADMINISTRATIVO II 9070605 SP-ES 58
ASISTENTE ADMINISTRATIVO! . 9070606 SP-AP s |
| JEFE DE UNIDAD 9070604 SPEI 59 |
| JEFEDEUNIDAD - 9070604 SP-E} 60
"} SUBGERENTE 9070602 | EC 61
TECNICO ADMINISTRATIVO | 5070605 | SP-£5 62
i/ 7 | JEFEDEUNIDAD - | 9070604 SP-E! | 63
— | CHOFER! - | 9070607 SP-RE 63
[ AUXILIAR | B 9070606 SP-AP 64
[ AUXILIAR | B | %070606 SP-AP 64
| JRABAJADOR DE SERVICIO { (Gasfitero) __| 9070607 SP-RE 65
_/TRABAJADOR DE SERVICIO | {Jardinero) | 9070607 SP-RE 65 |
" | TRABAJADOR DE SERVICIO | {limpieza palacio) 9070607 SP-RE .
TRABAIADOR DE SERVICIO | {Barrendero} 9070607 SP-RE | 66
TRABAJADOR DE SERVICIO | (vigilante) 9070607 SP-RE 66 .|
TRABAJIADOR DE SERVICIO | B 9070607 | SP-RE 67 |
TRABAJADOR DESERVICIOI . 9070607 | SP-RE 67 |
TRABAJADOR DE SERVICIO | | 9070607 SP-RE 67 |
 TRABAJADOR DE SERVICIO | 9070607 SPRE | 67 |
TRABAJADOR DE SERVICIO | 9070607 SP-RE 67
| JEFE DE UNIDAD 9070604 SP-EJ 67
_ CHOFER il 9070607 SP-RE . 88
| AGENTE SERENO 9070607 SP-RE | 68 |
_ AGENTE SERENO - | 9070607 | SP-RE 68 |
AGENTE SERENO 9070607 SPRE | 68
| AGENTE SERENO 9070607 SP-RE 68
AGENTE SERENO 9070607 SP-RE 63
AGENTE SERENO ) 9070607 SP-RE 68
\ AGENTE SERENO | 9070607 SP-RE 68
/| AGENTE SERENG B - 9070607 |  SP-RE 68 |
AGENTESERENO | 9070807 SP-RE | 68 |
JEFE DE UNIDAD | 9070604 SP-E} | 89 |
\ | JEFE DE UNIDAD B 9070604 sPEl |70 ‘
\|_ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | 9070606 |  SP-AP ‘ 70
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CARGOS CLASIFICADOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDEZ

DENOMINACION : ALCALDE
CLASIFICACION FP

1. Naturaleza dela Clase:

» tlegido por la voluntad popular, en elecciones municipales; puede ser designado como tal porel
Concejo Municipal y con Resolucién del Juradoe Nacional de Elecciones, en los casos que se trate
de un Regidor que reemplace al Titular por liderar procesos de desarrollo local.

2. Actividades Tipicas
¥ Ejecucién de funciones ejecutivas del gobierno local.
» Convocar, Presidir y dar por concluida as Sesiones de Concejo Municipal.
# Ejecutar los acuerdos de Conceje Municipal.
¥ Propaner al Conceja Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

3. Requisitos Minimos

Ser elegido en elecciones por voto popular.

DENOMINACION: SECRETARIA [I DE ALCALDIA
CLASIFICACION: SP AP
1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecucion y coordinacidn de actividades completas de apoyo secretaria.

> Actividades similares a las de Secretaria {o) |, diferencidndose en la mayor complejidad vy
responsabitidad.

» Ocasionalmente supesvisa la labor de Personal de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerde a instrucciones generales,

Taomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,
> Orientar sobre gestiones a realizar y 1a situacion de expedientes,

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

YV VYVVYVYY

» Conducir vehiculos motorizados como automoviles o camionetas para el transporte de
personas, materiales y otros.

2. Actividades Tipicas

# Conducir vehiculos transportando materiales y equipos diversos.
» Realizar transporte de personal.

» Uevar registro sencillo de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

» Hacer programacion de los requerimientos de combustibles, carburantes y material de
Limpieza del vehiculo asignado.

> Realizar reparaciones sencillas de cardcter eléctrico-mecanico del vehiculo que conduce.
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¥ Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento preventivo,
| correctivo y/o reparacién del vehiculo a su cargo,

3. Requisitos Minimos
» Instruccién Secundaria Completa.
» Contar con Licencia para conducir de ta Categorfa |l-b Profesional

» Experiencia de tres (03} afio en la conduccién de vehiculos motorizados en la categoria 1i-
. B Profesional.

_ DENOMINACION: AUDITOR
CLASIFICACION: SP-DS
' 1. Naturaleza de la Clase:
J # Ejecucién da actividades de fiscalizacidn e investigacién contable y tributaria,
' ' » Permanente supervisa la tabor de personal técnico.

2. Actividades Tipicas

¥ Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

» Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales vy detectar
anomalias.

¥ Practicar auditorias y elaborar las actas respactivas.
¥ » Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares,
' >

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo presentados por los drganos
auditados.

» Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con auditorias practicadas.

3. Requisitos Minimos
Pan ¥ Thtulo de Contador Publico, colegiado y habilitade
: ¥ Capacitacién especializada en el 3rea.
| ¥ Amplia Experiencia en labores variadas de auditoria
“\\y'
A DENOMINACION: SECRETARIA Il DE OC
. CLASIFICACION: AP AP

1. Naturaieza del Cargo:

¥ Ejecucion y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial,

» Actividades similares a las de Secretaria (o} Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

» Ocasionalmente supervisa la labor de Personal de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva,

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archive de documentacidn clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina,

VY VVYY

Y VY

3. Requisitos Minimos
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» Titulo Profesional Técnico de Secretaria (o) Eiecutiva(c), Administracién,
Contabilidad y otras similares.
» Alguna Experiencia en la conduccidn de personal.
> Experiencia de un (01) afic en labores variadas de oficina.
» Curso bdsico de Informatica.
4. Alternativa

» De no poseer Titulo Profesional Téchico de Secretaria - Ejecutiva, contar con

certificado de estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares
de 2 afios. )

DENOMINACION: GERENTE MUNICIPAL
CLASIFICACION: FP

1. Naturaleza de la Clase:

» Planea, organiza, supervisa dirige y controla las actividades de los drganos internos bajo su cargo
en concordancia con las politicas de gestién establecidas en el Plan Operativo Institucional y las
disposiciones impartidas por el Organo de Gobierno.

2. Actividades Tipicas

# Planificar, organizar, dirigir y coordinar por delegacién [os servicios publicos, locales, los proyectos

de desarrollo local y administrativos de Ia municipalidad.

: v/~ » Gerenciar las actividades y funciones de los diferentes érganos administrativos de la institucién,

planes de dasarrollo estratégicos y operativos, presupuesto institucional y controlar de adecuada
aplicacién y ejecucion.

» Supervisa el cumplimlento de objetivos y metas institucionales, tales con el PDC, FDIi, POl v la
programacion de inversiones.

» Ejecuta las funciones inherentes a la Gerencia Municipal estipuladas en ef ROF y las competencias
asignadas en la misma en coordinacién con los érganos y unidades orgénicas a su carge.

» Propone politicas de trabajo para la mejora de las dreas administrativas y desarrollo de los planes,
programas y servicios municipales.

» Controla y evalia ia gestidn administrativa, financiera y econdmica de Ia Municipalidad.
Velar por la presencia de la informacién administrativa contable y financiera en los plazos
establecidos

» Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia, intagrar comislones de
trabaje para recomendar acciones de desarrollo municipal.

» Propone y explde en los casos que se delegue, normas de caricter administrativo y de ejecucion
de proyectos de inversién.

» Eleva al alcalde el Plan Operativo Institucional, Presupuesto Municipal, Memoria Anual v la cuenta
general,

» Propone al alcalde los Proyectos de los documentos de gestidn Institucional.

» Emite resoluciones de Gerencia Municipal aprobando o resolviendo asuntos administrativos en
materia relacionados con la Gestién Municipal en primera instancia.

» Ejecuta el presupuesto Municipal correspondiente, disponiendo eficiente vy eficazmente de los
recursos presupuestales, econdmicos, financieros, matariales y equipos asignados.

» Conoce todas las disposiciones legales inherentes a |a gestion municipal, como: Ley Orgénica de

Municipalidades, Ley de! Procedimiento Administrativo General, Ley de la Carrera Administrativa,

Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestién.

Firma la informacion presupuestal v los estados financieros de la Entidad.

Informa y da cuenta al Alcalde de las acciones relacionadas con la Gestién Municipal.
Demids funciones que le asigne el Alcalde.

L A

17



e we W

3. Requlisitos Minimos

Y »

YV YvY

vVY

Titulo Profesional Universitario a nombre de la Nacidn y experiencia suficiente para
desempefiar el cargo.

Experiencia en gestidn Municipal.

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Experiencia no menor de cinco (04) aflos en cargos directivos del sector pGblico y/o
capacitacién especializada.

Experiencia minima laboral de (01) afio en el cargo

Conocimientos bésicos de computacién.

Experiencia en conduccion de personal.

DENOMINACION: SECRETARIA 1t DE GERENCIA MUNICIPAL
~ CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza dej Cargo:

3
»>

VYV VYVY

v ¥

>

vV VY

Eiecucién y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial.

Actividades similares a las de Secretarialo) II, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva,

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

Coordinar la distribucidn de materiaies de oficina.

3. Requisitos Minimos

Titulo Profesional Técnico de Secretaria(o) Ejecutivalo), Administracion,
Contabilidad y otras similares.

Alguna Experiencia en la conduccidn de personal.

Experiencia de un (01) afio en labores variadas de oficina.
Curso bdsico de Informatica.

Ny k) ) 4. Alternativa

»

De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con certificado de
estudios secretariados condluidos y experiencia en labores similares de 1 afio.

DENOMINACION: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
: CLASIFICACION: DS

1. Naturaleza del Cargo:
» Tiene la representacion y defensa de los intereses y derechos de |a Municipalidad en fos procesos

Judiciales.

¥ Supervisién y ejecucidon de actividades técnico - administrativas para la defensa judicial del

organismo.

» Supervisa la labor del Personal Especialista.

2. Actividades Tipicas
» Dirigir y controlar las acciones legales y/o judiciales de la Institucién.

i3



Representar legaimente a ia Munlcipalidad por delegacion, asi como al Alcalde y Funcionarios en
\ controversias judiciales,

Velar por el cumplimiento de las normas legales en los procesos judiciales, civiles, laborales y
penaleas.

» Lograr conciliaciones entre las partes en conflicto en beneficio de la institucién.

Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial con otros organismos del sector
pldblico nacional.

Emitir pronunciamientos técnicos lagales en asuntos de interés para la defensa judicial de la
entidad.

Organizar reuniones de trabajo para tratar asuntos técnicos legales relacionados con la defensa
judicial de la entidad.

» Supervisar e impulsar los procesos Judiciales, investigacionas Policiales y Fiscales.

>

3. Requisitos Minimos

» Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.

Amplia experiencia no menor de cince (5} ahos consecutivos de ejercicio profesional.
capacitacion en la especialidad juridica.

Experiencia minima laboral de 03 afios en gestidn pablica.

Experiencia minima laboral de 01 afio en el cargo.

Conacimientos bésicos de computacién

Experiencia en conduccidn de personal

Experiencia minima laboral de 03 afios en Gestién Piblica,

b

YV VVVVY

|

;"
—DENOMINACION: SECRETARIA [l DE PROCURADURIA
CLASIACACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecucién y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial.

» Actividades similares a las de Secretaria (o) i, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabitidad.

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones vy concertar citas.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

YVYVYVVYVVY

3. Requisitos Minimos

Titulo Profesional Técnico de Secretaria {0} Ejecutiva(o), Administracion, Contabilidad v otras
similares.

Alguna BExperiencia en {a conduccion de personal.

Experiencia de un (01) afio en labores variadas de oficina.

Curso basico de informatica,

YYV V¥V

4. Alternativa

¥ De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con certificado
de Estudios secretariados concluidos y experiencia en labores simitares de 1 afio.
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DENOMINACION: JEFE DE OFICINA ASESORIA JURIDICA
CLASIACACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

»

»

>

v YV V¥V ¥ v ¥V ¥ ¥

¥V VY

>

v v

>
»
>

Direccién y coordinacion de programas de sistemas administrativos de
Asesoramiento, Es responsable de conducir y proporciona asesoramiento juridico a
los diferentes drganos de fa Municipalidad, orientando la correcta interpretacién y
aplicacion de la normatividad legal en los procedimientos y actos administrativos de
la gestion municipal, de acuerdo a fos procesos técnicos establecidos por la normatividad.
Supervisa la labor de personal directivo profesional.

2. Artividades Tipicas

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la unidad orgdnica a su
cargo.

Asesorar a la alta direccion y demds organos de la municipalidad en los Asuntos legales
y juridicos de caracter complejo.

Elaborar, revisar y emitir opinién en los convenios y contratos de interés de
i2 entidad,.

Coordinar con la procuraduria municipal y las instancias correspondientes en
los asuntos relacionados con la defensa judicial de la entidad.

Analizar, evaluar y emitir opinién legal sobre normas, dispositivos, proyectos de
ordenanzas, acuerdos, resoluciones, edictos, temas, casos, procesos,
procedimienios, expedientes administrativos y otros que se le solicite.
Recomendar y/o proponer correctivos a fin de garantizar la legalidad
de los actos administrativos emanados de |a municipalidad

Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos de su competencia para
sustentar las resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que corresponda a sus
funciones.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o
notificada.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segiin disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne Su jefe inmediato
superior y la alta direccién.

3. Requisitos Minimos

Titulo a nombre de la Nacidn en la carrera de Derecho, colegiado y debidamente
habilitado

Capacitacidén especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo
Experiencia en gestidn publica (02} afios.

Experiencia Minima laboral de (D1) afios en el cargo.

Conocimientos basicos de computacion.

Experiencia en conduccién de personal.

4. Alternativa

»

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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\ DENOMINACION: SECRETARIA 1| DE ASESORIA JURICA
CLASIFHCACION: SP AP

1'
>
»

VVVVYVYVYVVD

Naturaleza del Cargo:

Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.

Actividades similares 3 las de Secretaria (o), diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Actividades Tipicas

Revisar y preparar ia documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Hevar el archive de documentacion dlasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones a realizar y 1a situacion de expedientes,

Coordinar la distribucion de materiales de oficina,

3. Requisitos Minimos

v

Y VYV

Titulo Profesional Técnico de Secretaria (o) Ejecutiva(o), Administracidn, Contabilidad y otras
similares.
Alguna Experiencia en la conduccion de personal,

Experiencia de un {01) afio en labores variadas de oficina.
Curso basico de informatica.

4. Alternativa

>

1
»

De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con certificado
de Estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares de 1 afio.

DENOMINACION: SUBGERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CLASIFICACION: SP-EC

Naturaleza del Cargo

Actividades de conducir y supervisar las actividades referidas al proceso integral de
planeamiento estratégico para facilitar ia gestion orientada a resultados, que incluye el
desarrollo de la programacién y evaluacidn presupuestaria, programacién de la
inversion publica, la racionalizacién de métodos, recursos y procedimientos, la
informacion estadistica y la sistematizacidn informatica.
Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

Actividades Tipicas

Planificar, dirigir v coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacién y definicion de las politicas estratégicas
territoriales e institucionales de la entidad.

Conducir, disefiar y proponer la formulacién de los lineamientos, objetivos y acciones
estratégicas, asi como la elaboracion, formulacion y/o actualizacion de los planes

_ institucionales, tanto estratégicos como operativos, de corte, mediano v largo plazo.

Elaberar, formular, proponer, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo vy
cumplimiento del Plan Operativo Institucional {POI)

Disefiar, coordinar, orientar y supervisar la ejecucion del proceso presupuestario
en las fases de programacion, formulacion, aprobacion, evaluacian y control,

Coordinar y evaluar el desempefio del presupuesto institucional, con relacidn a los resultados
alcanzados.
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Asesorar a la Alta Direccidn del sector en asuntos relacionades con el sistema que conduce.
. Emitir dictamenes y/o informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.
Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.
Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que corresponda a sus funciones.
Participar en fas sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segun disponga Ja Gerencia Municipal y/o
Alcaldia,
Ciras funciones de s competencia y las que le asigne Su jefe inmediato superior y la alta
direccién.
3.- Requisitos Minimos

» Titulo universitario a nombre de la Naciéon en las carreras profesionales de
administracion, economia, derecho, contabilidad,-ingenieria o carreras afines; y/o
poseer grade académico universitario con formacién complementaria an gestion
publica,
Capacitacion en el campo de su competendia.
Experiencia en gestion publica (02) aiios
Experiencia Minima laboral de (01} afios en el cargo.
Experiencia en conduccion de personal.
Conocdimiento de ofimdtica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre ofros) para operar &l
software aplicativo al sistema de inversion pablica.

VVYVVYY YY

v

VVYVYY

" DENOMINACION: SECRETARIA I DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
= CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
¥ Ejecucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.

¥ Actividades similares a las de Secretaria{o} |, diferencidndose en la mayor complejidad v
responsabilidad.

2, vidades Tipicas

Acti
» Revisary preparar la documentacidn para la firma respectiva.
» Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales,
» Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
¥ Coordinar reuniones y concertar citas.
»  Llevar el archivo de documentacion clasificada.
» Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
» Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.
» Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Titulo Profesional Técnico de Secretaria [o) Ejecutivalo), Administracién,
Contabilidad y otras similares,
Alguna Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia de un {01) afio en labores variadas de oficina.
# Curso basico de Informatica.
4, Alternativa
» De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con certificado
de estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares de 1 afio.

3. Requisitos Minimos
»
s
>
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DENOMINACION: JEFE DE OPMI
CLASIFICACION: SP-EJ
1. Naturaleza del Cargo

» Realizar las actividades especializadas relacionadas con el proceso de evaluacion
y programacién de los proyectos de inversion publica, de acuerdo con la normativa
legai vigente, para el adecuado desarrcllo del Programa de Inversiones en la entidad

2. Actlvidades Tipicas

» Coordinar y orientar a formulacién del PMIPD {Programa Multianual de Inversién
Pablica Distrital), poniéndoks a consideracion oportuna de ia instancia superior

- correspondiente para su aprobacion.

' » Evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Publica {PIP) y/o Programas

] _ de Inversién que formule la Unidad Formuladora de Va entidad de cuerdo a los
<4 requisitos establecidos por las normas de! INVIERTE PE.

> Supervisar y monitorear la actualizacion de la informacion registrada en el Banco
de Proyectos de la entidad.

¥ Efectuar el seguimiento de los PIP durante Ja fase de inversién,

» Promover, coordinar y proponer politicas y mecanismos para la captacion de
recursos de la Cooperacion Técnica y Econdmica para la capacitacion,
asistencia técnica y financiamiento de proyectos de inversion.

#» Formular y presentar informes técnicos, asi como anteproyectos de resoluciones,
directivas, reglamentos y normas internas relacicnadas con su érea.

» Conducir la formulacién del Plan Operativo institucional (POI} Cumplir las
funciones previstas en el Reglamento de Organizaciones y Funciones de la

entidad y otras afines dispuestas por las instancias superiores relacionadas con
el Ambito de su competencia.

3. Requisitos Minimos

» Grado Académico de Bachiller en economia, ingenieria o carreras afines.

» Capacitacion especializada en programacion de inversiones del sector

publico.

> Experiencia comprobada en labores especializadas de evaluacién y programacion
de inversiones y cooperacion técnica.
Experiencia en gestién publica (02) afios
Experiencia Minima labaral de {01) afios en el cargo.
Conocimiento de ofimatica intermedia {Word, Excel, Power Point, entre otros) para
operar el software aplicativo al sistema de inversion puablica.

vV Y

) DENOMINACION: JEFE DE INFORMATICA
S BUASIFICACION : SP E)

1. Naturaleza del Cargo:

> Desarrollar actividades complejas de soporte técnico administrativo refacionadas
con la adecuada aplicacion y manejo de los recursos de las TiCs en la entidad.

2. Actividades Tipicas

» Formular, organizar, proponer, orientar y monitorear la ejecucién de los planes de
aplicacion y uso de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones (TICs), de
manera que éstos provean soporte a la gestién operativa de la entidad.

» Formular, proponer, ejecutar y monitorear la aplicacidn de politicas, practicas,
procedimientos y acciones que aseguren los niveles adecuados de confidencialidad,
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integridad y disponibilidad de los sistemas de informacién, de los datos y de las
comunicaciones informdticos en la entidad.

Planear, organizar, proponer y ejecutar proyectos y/o actividades que aseguren &l
ciclo de vida a los sistemas de informacién y que brinde soporte a las estrategias
institucionales. Programar, coordinar y orientar la administracién y publicacidn de
contenidos y actualizacion permanente de la informacién publica en el Portal Web
institucional.

Monitorear y supervisar los recursos informaticos de la plataforma tecnologia
institucionat,

Elaborar, proponer, orientar y ejecutar el plan anual de mantenimiento y de
contingencia de la infraestructura tecnolégica, que asegure la continuidad de la
gestién institucional; asi como disefiar e implementar sistemnas de respaldo {copias
de seguridad) de la informaci6n.

Elaborar, proponer, orientar, ejecutar y supervisar &) plan de previsién de riesgos y
brindar seguridad a la red de datos y comunicaciones de fa municipalidad.

Brindar asesoria a las diversas unidades orgénicas de [a entidad, en asuntos de su
competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios informdticos a 1a entidad.

implementar, conservar y custodiar del archivo técnico del drea a su cargo.

Otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el responsable de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3. Requisitos Minimos

Grado académico universitario de bachiller en ingenieria de sistemas, informatica
o carreras afines.

Conocimiento de ofimatica avanzada, para implementar y operar el software
aplicativo a los sistemas administrativos de gestién publica.

Experiencia comprobada en labores especializadas de informatica

Experiencia de (02) afios en Administracion Publica.

Experiencia de {01} afio en et cargo.

/ & Alternativa

»

>

Titulo a nivel de Instituto Superior Tecnolégico, en programacién informatica, v
afines ademds de poseer experiencia y/o capacitacién especializada
comprobada, minimo de dos (02) afios en el drea

- DENOMINACION: SECRETARIA GENERAL
“NCLASIFICACION: SPES

1. Naturaleza del Cargo:

Programas, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos de
Administracién documentaria, archivo general y apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia; asi mismo conducir las relaciones pdblicas, imagen institucional, los
procesos de comunicacién, prensa, protocolo y sistemas de informacion de la
Municipalidad Daniel Herndndez.

2. Actividades Tipicas

>

>

Programar, organizar, conducir, coordina y controlar los procesos de
administracién documentaria, archivo general, comunicacién, prensa, protocolo
y sistemas de informacién de la Corporacién Edil.

Apoyar al Concejo Municipal y regidores, en asuntos administrativos, elaborar
y custodiar las Actas de las Sesiones del Concejo Municipal.
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¥ Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo Central,
asi como los documentos en tramite,

» Proponer la designacidn de los fedatarios de Ja Municipalidad, asi como evaluary
controlar su desempefio,

» Asesorar, asistir e informar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de las acciones y
decisiones en los aspectos administrativos de seguridad, conservacién y
suministro del Archivo General,

» Revisar la redaccion y calidad de las normas municipales corno Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos y Resoluciones y disponer su notificacion, publicacion vy
difusian,

» Convocar, por disposicion del Alcalde, en forma oportuna a las sesiones de
Concejo Municipal. Cautelar 1as relaciones publicas e imagen institucional,
supervisando las actividades de comunicacidn, prensa, protocolo y sistemas de

informacion, en las ceremonias o eventos en que participa el Alcalde, Regidores o
sus representantes.

— 3. Requisitos Minimos

Grado Académico de bachiller o técnico en Administracion u otros afines.
Capacitacion especializada en Gestidén Administrativa y/u otros afines,
Experiencia minima de tres (3 afios) en el Sector Piblico.

Experiencia laboral en el cargo {01) afio.

Conocimiento intermedio de computacion

Experiencia en conduccion de personal

VVVVVYY

4, Alternativa.
¥ Poseer una combinacidn equivaiente de formacién universitaria y experiencia.

DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DE SECRETARIA GENERAL
CLASIFICACION: SP AP

1, Naturaleza del Cargo:

»  Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial. Ocasionaimente supervisa la labor de
Personal de Apoyo,

2. Actividades Tiplcas
» Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Tomar dictado computarizado de documentos especificos.
Redactar documentos de acuerdo de instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telefanicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Crientar al piblico en general sobre gestiones a realizar v la situacion de los documentos en
los que tengan interés,

YVYVV¥VYY

3. Requisitos Minimos

» Estudio Técnico Superior en Secretariado, Administracién, Contabilidad, y otras similares
» Experiencia en labores variadas de oficina.

4. Alternativa

» De no poseer Titulo de Secretaria, Administracidn, Contabilidad y otras similares,
contar con certificado de estudios mayores a un afio.
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) DENOMINACION: JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CLASIHCACION: SPEJ

1. Naturaleza del Cargo:
#» Realizar las actividades relacionadas con la comunicacidén social e imagen
institucional, a través de la informacién, publicidad y difusién oportuna, de

ia informacién de mayor relevancia e interés piblico sobre |a gestidn de la
entidad.

2. Actividades Tipicas

» Planificar, programar, coordinar, ejecutar y monitorear las actividades de
comunicacién y difusion de informacidn oficial de Ia gestién institucional a
nivel interno vy externo de la entidad.

c »» Preparar, disefiar y proponer lineamientos de politicas y programas de
&/’ ' informacién y difusion tendentes a motivar la integracién y participacién
de la comunidad en las actividades y acciones de la gestion institucional en

|/ beneficio de fa ciudadania.

» Coordinar, organizar y ejecutar actividades y acciones protocolares
relacionadas con la gestidn institucional, sus autoridades y representantes.

# Brindar orientacién y sugerencias a la alta direccidn en los asuntos
relacionados con la informacidn, comunicaciones, relaciones publicas e imagen
institucional.

» Elaborar y formular guias de recepcidn protocolar, informativos de orientacién vy
participacion a los ciudadanos sobre la prestacion de los servicios municipales
y la gestidn institucional en general.

» Coordinar con la secretaria general v la alta direccion sobre la difusion de las informaciones, a
través de los medios de comunicacidn social, en relacion a las acciones y actividades
desarrollas por la entidad.

» Elabora informes relacionados con el Area para uso de las demds unidades organicas de la
Entidad que asilo requieran.

» Organizar, conservar y custodiar del archivo documental del 4rea.

» Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Secretario General

3. Requisitos Minimos

» Grado académico universitario de bachiller profesional en ciencias de [a comunicacién
O carreras afines.

»

DENOMINACION: ASISTENTE ADVINISTRATIVO | TRANITE DOCUMENTARIO

/,_\ CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:

» Ejecucidn de [as actividades técnicas especializadas para el adecuado

funcionamiento del sistema de administracién documentaria institucional, y de apoyo a
la Secretaria General

2. Actividades Tipicas
» Coordinar, organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcidn, registro, inventario,
clasificacion distribucion, control, seguimiento e informacion de la documentacidn tramitada
oficialmente en la entidad, estableciendo criterios y métodos de trabajo.

¥ Orientar al usuario scbre os procedimientos y el estado situacional de los documentos
tramitacies ante la entidad, asf como absolver consultas.
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Coordinar y controlar que las unidades organicas de la entidad mantengan actualizada la
informacién referida al estado situacional de los expedientes tramitados a través del
sistema de Administracidn documentaria institucional.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el manejo, la seguridad y conservacion
de la documentacion tramitada formalmente por los usuarios en la entidad.

Coordinar, proponer y apovar en la formulacion de normas y procedimientos sobre fa gestion
documental en ta entidad.

Efectuar propuestas para la mejora continua del tramite, registro y control del proceso
documentario en la entidad.

Evaluar periddicamente el funcionamiente del sistema de administracion
documentaria y emitir los informes pertinentes a las instancias correspondientes.
Implementar, conservar y custodiar del archivo técnico del drea a su cargo.

Otras funciones que en materia de su competencia le asigne el secretario general.

3. Requisitos Minimos

vvY Vv ¥

Titulo Técnico o Estudios universitarios en administracidn, contabilidad, economia,
o carreras afines,

Conocimiento de ofimatica intermedia {Word, Excel, Power Point, entre otros) para operar el
software aplicativo al sistema de Administracion documentaria.

Experiencia de dos (02} afios en Administracién Publica.

Experiencia de uno (01) afio en el cargo.

4. Alternativa

»

Estudios a nivel de Instituto Superior Tecnolégico, en administracién, contahilidad,
o afines; ademds de poseer experiencia y/o capacitacidon especializada
comprobada, minimo de dos (02} afios en el 4rea.

DENOMINACION: JEFE DE CONTABILIDAD
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

»

Conducir v controlar las actividades especializadas relacionadas con el control y

registro contable de las operaciones econdimicas, financieras y patrimoniales, y la emision de
las estados financieros y presupuestarios de la entidad.

2. Actividades Tipicas

Planificar, programar, dirigir, ejecutar y controiar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental en la entidad, en concordancia con las disposiciones de la Direccién Nacional
de Contabilidad Publica de! MEF.

Formular controtar y mantener actualizados los registros contables de las
operaciones financieras y de rendicién de cuentas,

Formular y supervisar el registro y operatividad en el SIAF de la fase de ejecucion del
presupuesto Institucional en su etapa de devengado.

Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos corrientes e inversiones
demandados por las diferentes areas de la entidad,

Coordinar, orientar y controlar, fas operaclones relacionadas con el compromiso
y cumplimiento oportuno del pago de tributos yfo retenciones por impuestos y
retenciones judiciales y/o legales, a cargo de la entidad.

tiaborar, formular, presentar, exponer y sustentar el Balance General y los Estados
Financteras, segiin corresponda, en el marco de la normatividad vigente sobre &l particular,
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»

Verificar y supervisar los asientos contables registrados en los libros principales
y auxiliares. Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas
recaudadoras, especies valoradas y otros,

Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema
de contabilidad gubernamentsl.

Otras de su competencia y las que le asigne el jefe de la Oficina de Administracién
y Finanzas o quien haga sus veces.

3. Requisitos Minimos

YVYVVYVYY

Tener Titulo Universitario de Contador Pablico, debidamente colegiado v habilitado.
Capacitacion comprobada en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Experiencia minima de dos {04) afos en el ejercicio de la profesion

Experiencia en gestion piiblica (02) afios -

y Experiencia Minima laboral de (01) afios en el cargo. .

Conocimientos intermedios de computacion

Experiencia en conduccion de personal.

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO | - EN CONTABILIDAD.

CLASIFICACION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:

» Conducir y controlar las actividades especializadas relacionadas con el control y registro
contabie de las operaciones econdmicas, financieras y patrimoniales, y la emision de los

estados financieros y presupuestarios de la entidad

2. Actividades Tipicas

>

vl‘

Planificar, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental en la entidad, en concordancia con las disposiciones
de la Direccién Nacional de Contabifidad Pubfica del MEF.

Formular controlar y mantener actualizados los registros contables de las
operaciones financieras y de rendicién de cuentas.

Formutar y supervisar el registro y operatividad en ef SIAF de |a fase de ejecucidn
del presupuesto institucional en su etapa de devengado

Revisar y fiscalizar fa documentacién que sustenta los gastos corrientes e
inversiones demandados por las diferentes dreas de la entidad, ejecutando el
control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecucidn
presupuestal.

Coordinar, orientar y controlar las operaciones relacionadas con el compromiso y
cumplimiento oportuno del pago de tributos y/o retenciones y aportaciones por
impuestos, a cargo de la entidad.

Verificar y supervisar los asientos contables registrados en los libros principales.
Coordinar y supervisar el proceso técnico de registro, control y conciliacion del
inventario valorizado de los bienes patrimoniales de la entidad

Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras,
especies valoradas y otros que correspondan.

Organizar. implementar, actualizar y custodiar el archivo administrative contable
con la documentacién sustentatoria correspondiente.

Controfar y supervisar el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema
de contabilidad gubernamental.

Otras de su competencia y las que le asigne el jefe de la Unidad de Contabilidad.
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3. Requilsitos Minimos

P
>

Estudios universitarios o titulo técnico en la carrera de Contabilidad o afines.

DENOMINACION: JEFE DE TESORERIA
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

2. Actividades Tipicas

3(

»

»

Conducir y supervisar la gestidn administrativa integral de los recursos
humanos,

presupuestarios, financieros y patrimoniales, asi como el suministro de los
servicios internos, de acuerdo con la normatividad vigente, para el adecuado
funcionamiento de 13 organizacién institucional.

Pianificar, programar, ejecutar y controlar la gestién de los recursos financieros en
la entidad, en concordancia con las normas vigentes del sistema nacional de
tesoreria v |a politica aprobada por la Alta Direccion.

Efectuar el control de Ja captacién de ingresos, realizando el registro diario de los
ingresos y giros en el SIAF, asi como en los aplicativos aprobados por la entidad.
Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacién estadistica
respectiva e informar a Ja unidad de Administracién General o quien haga sus veces,
para ios fines pertinentes,

Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad con las
normas vigentes, en coordinacién con la Administracién General.

Supervisar y controiar el manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo, siendo
responsable de la oportuna reposicién y rendicién respectiva.

Uevar los registros de las cuentas bancarias y las operaciones de tesoreria,
informando a la unidad de Administracién General o quien haga sus veces.
Efectuar las conciliaciones mensuales, o las veces que se requiera, con el Area de
Contabilidad, de todas las cuentas bancarias de la entidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la
recepcidn, custodia en el local y traslado de los mismos.

Expedir oportunamente las constancias de pago vy certificados de retencidn de
impuestos,

Organizar, implementar y controlar el archivo documentario permanente, con la
documentacion fuente sustentatoria de la gestién financiera en la entidad.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracion y finanzas o quien haga sus veces.

Requisitos Minlmos

v

YVvYY

Tener Titulo Técnico y/o estudios conciuidos en Contabilidad, Administracién,
Economia, o carreras afines.

Capacitacion comprobada en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF).

Experiencia en gestion publica (03) afios

Experiencia Minima laboral de (01) afios en el cargo

Conocimientos basicos de computacion

Experiencia en conduccion de personal,

2. Alternativa.

>

Combinacion equivalente a estudios y experiencia del cargo manejo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera {SIAF).
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DENOMINACION: CAJERO |
CLASIFICACION: SP AP
1. Naturaleza de la Clase:

>

Eiecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares de Contabilidad.

2. Actividades Tipicas

>
>

P

>
»

»

Elaborar informe diarios y peridédicos sobre el movimiento de fondos.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas,

Realizar pago de remuneraciones y otros conceptos y efectuar célculos sobre
deducciones, .

Llevar registros auxitiares de Contabilidad referente al movimiento de fondos.
Extender y preparar recibos de ingresos (Nota de Abono, Nota de Contabilidad,

Notificacion de infraccion, Pagos por Resoluciones de Sancion Administrativa,
Recibo de ingresos).

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

3. Requisitos Minimos

»
»

Instruccion Técnica superior en Contabilidad, Administracion y otras similares.
Experiencia en labores de caja.

4. Alternativa

>

Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.

DENOMINACION: JEFE DE LOGISTICA ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL
CLASIFICACION: SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo

>

Conducir y controlar las actividades especializadas relacionadas con el proceso de
adquisiciones y contrataciones, de acuerdo con fa normativa legal vigente, para el
adecuado funcionamiento de la organizacién institucional.

2. Actividades Tipicas

Planificar, programar, coordinar, orientar, dirigir y controlar, de manera integral, el
proceso técnico de Contrataciones en la entidad, de acuerdo con las
disposiciones y procedimientos establecidos en las normas legales vigentes
sobre fa materia.

Coordinar, elaborar y formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de
bienes y servicios de la entidad, debiendo ser elevado a la Jefatura de la Unidad a
fin de tramitar su aprobacién en el nivel jerdrquico correspondiente.

Formular y suscribir los expedientes de contrataciones, los cuales deberan
ser visados y autorizados por el jefe de la Unidad de Administracién
General o quien haga sus veces y las instancias correspondientes,
previamente a la convocatoria.

Asistir técnica y administrativamente a los Comités de Seleccion, de acuerdo con
la normativa vigente, en los procesos de seleccidn convocados por la entidad.
Ejecutar, controlar y supervisar el registro de los compromisos de gasto en

materia de contrataciones de bienes, servicios en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF.
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Formular, supervisar ia elaboracidn y suscribir los documentos fuente
generados en el proceso de adquisicién de bienes y servicios, segin sea la
modalidad de contratacion.

Verificar y supervisar la conformidad de las especificaciones técnicas, calidad y
cantidad de los bienes y servicios contratados; las actividades del
Aimacenamiento,

Formular, supervisar y presentar mensual y oportunamente, la
informacion sobre el movimiento de bienes o insumos; asi come, de la
adquisicidn de servicios, para el registro contable correspondiente.

Organizar, implementar y controlar el archive documentario permanente con la
documentacion fuente sustentatoria de la gestién logistica en la entidad.

Otras funciones de su competencia y las que {e asigne el Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces,

3. Requisitos Minimos

»

v

VVVYY

Tener Titulo Técnico y/o estudios universitarios concluidos y/o Bachiller en
Contabilidad, Administracién, Economia, o carreras afines.

Capacitac;n comprobada en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera
{SI1AF),

Experiencia en gestion publica {02) afios

Experiencia Minima Jaboral de (01) afios en el cargo.
Conocimientos basicos de computacién

Experiencia en conduccidn de personal

Contar con la certificacidn como especialista en contrataciones del estado, emitido
por el SEACE.

4. Alternativa.

>

>

Combinacién equivalente a estudios y experiencia del cargo, manejo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera {SIAF).

4 DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO { BIENES PATRIMONIALES
" CLASIFICAQON: SP E5

1. Naturaleza dela Clase;

Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la fabor de Personal de Apoyo.

/-\. ‘o 2. Actividades Tipicas

YVVVY

Efectuar estudios o investigaciones sobre Normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

laborar e interpretar cuadros misticos y reslimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderte participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como
en la ejecucion de actividades de su especialidad.

3. Requisitos Minlmos

»

>
>

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al Area.

Experiencia minima en puestos similares y/o con funciones equivalentes
Capacitacidn especializada en el area.
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DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO Il ADQUISICIONES
CLASIFICACION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:

»

Conducir y controlar las actividades especializadas relacionadas con el proceso de
adquisiciones y contrataciones, de acuerdo con la normativa legal vigente, para el
adecuado funcionamiento de la organizacion institucional.

2. Actividades Tipicas

>
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v

»~

>
»
»
»

Planificar, programar, coordinar, orientar, dirigic y controlar de manera integral, el
proceso técnico de Contrataciones en la entidad, de acuerdo con las disposiciones
¥ procedimientos establecidos en las normas legales vigentes sobre la materia.
Coordinar, elzaborar y formuiar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de bienes y
servicios de |a entidad.

Revisar, verificar, evaluar y consolidar los requerimientos de necesidades en bienes
¥y servicios.

Formutar y suscribir los expedientes de contrataciones.

Asistir técnica y administrativamente a Jos Comités de Seleccidn, de acuerdo con la
normativa vigente, en los procesos de seleccion.

Ejecutar, controlar y supervisar el registro de los compromisos de gasto en materia
de contrataciones de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Administracidn
Financiera - SIAF.

Formular y presentar para su aprobacion, el Catdlogo de Bienes y Servicios para
ordenar, codificar y actualizar las adquisiciones de bienes y servicios.

Formular, sustentar y proponer para su aprobacién, la reprogramaciéon y/fo
modificacion def Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Verificar y supervisar la conformidad de las especificaciones técnicas, calidad v
cantidad de los bienes y servicios contratados.

Formular, supervisar y presentar mensual y oportunamente, la informacién sobre
el movimiento de bienes o insumos; asi como, de ia adquisicién de serviclos, para
el registro contable correspondiente,

Organizar, imptementar y controlar el archivo documentado permanente, con la
documentacion fuente Sustentatorio, de la gestidn logistica en la entidad.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe de la Unidad de

Logistica.

3. Requisitos Minimos

Grado académico universitaric de bachiller profesional en administracidn,
contabilidad, economia, ingenieria o carreras afines.

Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros) para
operar el software aplicativo al sistema de contrataciones del Estado.
Capacitacion especiatizada en el sistema de contrataciones del Estado

Experiencia minima de dos (02) afios en administracion pablica.

Experiencia de un (1) afio en el cargo.

4. Alternativa

»

Titulo a nivel de Instituto Superior Tecnolégico, en administracién, contabilidad, o
carreras afines; ademas de poseer experiencia laboral y/o capacitacion
especializada comprobada, minimo de dos {02) afic en el érea.
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DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (ALMACENERQ)
CLASIFICACION: SP AP '
1. Naturaleza del Cargo:

» Ejecuta controla, coordina, programa y monitorea actividades especializadas del

manejo de almacén.
2. Actividades Tipicas

> Ejecutard actividades de Recepcion, clasificacién, registro, distribucion vy
almacenamiento de bienes, equipos, herramientas y otros.

» Registrar diariamente el Ingreso y Salida de los bienes debidamente valorizados que
adquiere la Institucién mediante kardex, pecosas érdenes de compra y notas de
entrada a almacén.

¥ Almacenar, registrar, distribuir a las diferentes dependencias de la Municipalidad
los materiales solicitados.

» llevar el control de almacén mediante las tarjetas de control visible

3. Regquisitos Minlmos
» Estudios técnicos en las carreras de Contabilidad Administracidn o carreras afines.
» Capacitacién en el érea
» Experiencia dos (02) aflos en cargos similares

4. Alternativa
» Unacombinacién de estudios y experiencia

DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO H {MAQUINARIAS)
CLASIFICACION : SP AP
1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

T

» Ocasionalmente supervisa la labor de Personal de Apoyo.

|12, Actividades Tipicas

- Controlar ingreso y salida de maguinarias pesada.
Lievar el control de mantenimiento de vehiculos de maquinaria pesada
Elakorar informes sobre la situacion fisica legal de los vehiculos de carga pesada.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
Recepcidn y emisién de documentos
Velar por la conservacién y mantenimiento de las maquinas.
Otros que le asigne el iefe inmediato superior

Y v

YVYVVY

3. Requisitos Minimos
¥ Estudios secundarios.

> Experiencia minima en puestos similares y/o con funciones equivalentes
» Capacitacion especializada en el érea,
4. Alternativa

> Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

DENOMINACION: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

33



»

Conducir y controlar las actividades especializadas relacionadas con la gestién
integral de fos recursos humanos, de acuerdo con la normativa legal
vigente, para el adecuado funcionamiento de la organizacion institucional.

2. Actividades tipicas

‘;f

Planificar, programar, coordinar, orientar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades retacionadas con la administracion integral de los Recursos Humanos
en fa entidad, de conformidad con la politica institucional y dispositivos legales
vigentes.

Coordinar, participar y proponer, la elaboracién, formulacién y actualizacién, de los
principales documentos técnicos normativos para la adecuada gestion de los
recursos humanos en la entidad, como son: Cuadro para la Asignacion de
Personal (CAP}, Manual de Perfiles de Puestos {MPP), Clasificador de Puestos
de la Entidad (CPE); asi como del Plan de Desarrollo de Personas (PDP).

Elaborar, coordinar, formular y proponer, a ja administracién general, el
Presupuesto Analitico de Personal {PAP); asi como el Reglamento Interno de
Trabajo (RIT).

Coordinar, orientar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de personal;
clasificacidn, convocatoria, seleccién, asignacién, promocién, capacitacion,
evaluacidn y bienestar social, remuneraciones y compensaciones del personal
de ia entidad.

Coordinar, evaluar, orientar, ejecutar y controlar los procesos técnico-
administrativos relacionados con el control de asistencia, permanencia y de
desplazamiento del personal

Coordinar, evaluar, orientar, ejecutar y controlar el tramite de los expedientes
administrativos,

Coordinar, evaluar vy ejecutar las sancienes administrativas determinadas al
personal, en el marco de lo establecido sobre la materia.

Formular proyectos de resoluciones en asuntos de su competencia.

Proponer la evaluacion del personal de la entidad y emitir informes para la
realizacién de los mismos.

Verificar y controlar el cumplimiento en el persoral y funcionarios de las
declaraciones juradas'sobre incompatibilidades para ejercer cargo publico.
Organizar, implementar y controlar el archivo documentario permanente, con la
documentacién fuente sustentatoria de la gestion de los recursos humanos en la
entidad.

Otras funciones de su competencia y las gue le asigne alta direccién o quien haga
SUS veces,

Requisitos Minimos

»

YV YVvYVvV ¥

Grado académico universitario de bachiller, carrera universitaria concluida y/o
Tituio Técnico en administracion, contabilidad, economia o carreras afines.

Operar ei software aplicativo al sistema de gestion de recursos humanos del sector
piblico,

Capacitacion en el sistema administrativo de gestién de recursos humanos.
Experiencia en gestion piblica cuatro {04 afios)

Experiencia Minima laboral de (02} aftos en gestién de recursos humanos del sector
publico.

Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros)
Experiencia en conduccion de personal



4, Alternativa.

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia del cargo en gestion de recursos
humanos del sector piblico,

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON)
CLASIFICACION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:

»

YV VY

Ejecucion de actividades de soporte técnico administrative relacionadas con
ta gestion del sistema de recursos humanos, para el adecuado
funcionamiento del Area de Recursos Humanos

2. Actividadas Tipicas

Coordinar y participar en las actividades y acciones, que le encomiende el
Coordinador del drea, relacionadas con el proceso de clasificacidn, convocatoria,
seleccion, asignacién, promocién, capacitacion, evaluacidn y bienestar social del
personal de la entidad.

Organizar, actualizar y custodiar el Registro General y Escalafén del personal
de la entidad.

Coordinar, elaborar y presentar al Coordinador del Area, el ro} anual de
vacaciones del personal, para su aprobacidon mediante la correspondiente
resofucion administrativa.

Participar como apoyo en Ia elaboracidn del plan de desarrollo de
capacidades del personal de la entidad.

Coordinar y elaborar los proyectos de directivas, reglamentos y otros
instructivos internos, necesarios para adecuada gestion del sistema de
recursos humanos,

Organizar, registrar y custodiar el archivo de las declaraciones juradas que
presenten los funcionarios y servidores, en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Organizar, actualizar y custodiar el registro de sanciones administrativas
determinadas al personal, con la documentacion sustentatoria correspondiente.

Efectuar el seguimiento a las disposiciones , emanadas por parte del

Coordinador de! Area, sobre la gestién de recursos humanos en la entidad.

Otras de su competencia y las que le asigne el jefe de la unidad de Recursos
Humanos.

3... Requisitos Minimos

>

Y

Estudios supetiores universitarios ¢ Titulo de Instituto Superior Técnico,
relacionados con las carreras de administracién, contabilidad, economia o
afinas. .
Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos bésicos de
informatica {(Word, Excel, Power Point, entre otros) para operar el software
aplicativo al sistema de recursos humanos.

Capacitacion basica en el sistema de gestién de recursos humanos en el sector
pablico.

Poseer experiencia laboral y/o capacitacién especializada comprobada,
minimo de un (01) aiios en el area.
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DENOMINACION: JEFE DE ADMINISTRACION Y ASCALIZACION TRIBUTARIA
CLASIFAICACION: SP£E)

1. Naturaleza del Cargo

>

»

Es responsable de conducir y ejecutar los procesos de administrativos de
rentas y de la politica tributaria municipal.

Vigila el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre administraciéon
tributaria Municipal.

2. Actividades Tipicas

»

Programar, organizar, dirigir v ejecutar los procesos de registro, acotacién,
recaudacion y fiscalizacion de las rentas de la municipalidad en concordancia con
las disposiciones del cadigo Tributario, La Ley de tributacion Municipal, y las normas
tegales vigentes.

Emite opinion técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al sistema
de rentas, administracidn tributaria, y monitorear su cumplimiento en materias
telacionadas al sistema tributario municipal.

Organiza, dirige, planifica y controla el programa de orientacidon y control al
contribuyente.

Resuelve en primera instancia las solicitudes y reclamaciones que formulen los
coniribuyentes,

Planifica operativos de fiscalizacion tributaria para detectar y disminuir el
porcentaje de contribuyentes omisos, morosos y evasores.

Expide constancias, certificados, copias y otros documentos de indole tributaria.
Emite resoluciones motivadas de determinaron de multas y sanciones, asi como
ordenes de pago.

Formula y propone a la Gerencia Municipal politicas a seguir en administracion
tributaria.

Emite opinion técnica de normas y dispositivos  legales relacionados con los
sistemas administrativos de recaudacion y control, fiscalizacién y ejecutorias
coactivas.

Asiste a las sesiones de Concejo asesorando al Aicalde cuando éste lo requiere.

Las demas que le asigne el Jefe de oficina de Administracion y Finanzas o quien haga
sus veces.

\_ 3. Requisitos Minimos

»

Y YVYV

>

Tener Titulo Técnico y/o estudios universitarios en Contabilidad,
Administracion, Economia o carreras afines,

manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
Experiencia en gestién pablica cuatro {04 afios).

Experiencia Minima laboral de (01} afios en la conduccidn de programas de
administracion tributaria y rentas municipales.

Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre
otros)

Experiencia en conduccion de personal

4, Alternativa.

)

Combinacion equivalente a estudios y experiencia del cargo conduccién de
programas de administracion tributaria y rentas municipales (tres afios).
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DENOMINACION: POLICIA MUNICIPAL I
CLASFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:

»

Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de jos servicios
gue presta la municipalidad, garantizando su cumplimiento.

2. Actividades Tipicas

¥

>

LS

»
»

Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
industriales y/o servicios.

Velar por el cumplimiento de teyes, resaluciones y otras disposiciones sobre
especulacion, adulteracidn y acaparamiento asi como sobre construcciones,
ornato y otras.

Controlar y hacer cumplir tas disposiciones correspondientes sobre seguridad,
higiene y otras en los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.
Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales referentes al cédigo
sanitario.

Notificar a los infractores por el cumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta a la superioridad.
Controlar fas licencias de construccion de inmuebles en general, las de

ocupacion de |a via publica y veredas por e} cumplimiento de las disposiciones
que autorizan las demoliciones.

3. Requisitos Minlmos

Instruccién secundaria completa.
Capacitacidn técnica en centro de Instruccidn especializado.

DENOMINACION: ESECUTOR COACTIVO !
CLASIFICACION: SP E)

»

>

1. Naturaleza del Cargo:

Ejecucién de procesos coactivos de naturaleza no fributaria y cardcter no
pecuniaria.

Supervisar la labor del personal Especialista y de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea
exigible de acuerdo a dispositivos legales.

Ejercer las acciones de coercién para la ejecucion de cumplimiento de las normas,
acciones de suspensiones, paralizaciones, modificacién o demolicion de obras,
asi como para la clausura, cierre temporal o definitivo de establecimientos
para el cumplimiento de {as disposiciones municipales.

Ejecutar medidas cautelares que sean necesarias, para el cumplimiento de ias
disposicionas municipales.

Cumplir v hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los
procedimientos de ejecucion coactiva.

3. Requisitos Minimos

>
>
>

Estudios en Derecho, contabilidad, administracion o economia.
Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en labores de |a especialidad.
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DENOMINACION: SECRETARIA Il DE EJECUCION COACTIVA.
CLASIFICACION: SP AP
1. Naturaleza del Cargo:
» Ejecucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
¥ Actividades simifares a las de Secrataria(o) |, diferenciandose en la mayor compiejidad vy
responsabilidad,

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Y- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Lievar e! archivo de documentacidn clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

YVY VYVYVVVY

3. Requisitos Minimos
» Titulo Profesional Técnico de Secretaria (0) Ejecutiva{o), Administracidn, Contabilidad y otras
similares.
Alguna Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia de un {01) afio en labores variadas de oficina.
Curso basico de Informdatica.

L

4. Alternativa

» De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con
certificado de estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares de 1 aiio,

DENOMINACION: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANG Y RURAL
CLASIFICACION 1SPEC

1. Naturaleza del cargo:

# Eiecucién de actividades de tnfraestructura, Desarrolio Urbano y Rural.
¥ Planear, organizar dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o
actividades del drganc de lines al cual es designado o encargado.

_ # Conducir vy supervisar la gestidn técnico administrativa referida a la
/)/ organizacion de) espacio fisico, uso del suelo y la regulacién del asentamiento
# ‘-. peblacional en la jurisdiccion de acuerdo a los Planes de Desarroilo del Distrito;

/f asi como, formular, ejecutar e implementar los proyectos y obras de

infraestructura pablica social y productiva local, establecidos en los Programas
de Inversidn Municipal

» Permanentemente supervisa la labor del personal técnica y auxifiar bajo su mando.

2.  Actividades Tipicas
» Planificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y
monitorear €l cumplimiento de las actividades y acciones concernientes al

planeamiento y desarrollo urbano y rural; soporte técnico especializado
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y acciones establecidas por el sistema nacional de defensa civil, asi como
al servicio de trdnsito, circulacién, seguridad vial v transporte pliblico
terrestre y saneamiento basico en la jurisdiccidn.

Proponer a la Gerencia Municipal vy la Alta Direccion, fineamientos de politica
institucional en lo referente de Desarrollo Urbano y Rural y la ejecucién de los
Programas y Proyectos de Inversién Publica Local.

Formular y elevar para la aprobacién de la Alta Direccién, el Plan de
Desarrollo Urbano y Rural del Distrito

Formular y proponer a la Gerencia Municipal y la Aita Direccion el
Programa Anual de Inversiones en infraestructura piblica social y productiva
local.

Dirigir la ejecucion de los programas y proyectos de desarrotio urbano.
Elaborar, formular, proponer, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo v
complimiento Del Plan Operativo Institucional (POI).

Asesorar a la comunidad en el mantenimiento y conservacién de la
infraestructura piblica local.

Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos de su competencia para
sustentar las resotuciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que corresponda a sus
funciones.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.

Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segiin disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne Su jefe inmediato
superior y la alta direccion.

3. Requisitos Minimos

>

YV VY

Titulo universitario a nombre de la Nacién en !a carrera profesional de Ingenieria

Civil, Arquitectura o afines, con colegiatura vigente Titulo profesional afin al drgano
respectivo.

Capacitacion especializada.

Experiencia Minima laboral de (04) afios en gestion Pablica.
Experiencia Minima laboral de (01} afio en el cargo.  \
Conocimientos avanzados de computacién

bENOMINAOON: SECRETARIA | DE SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO

RURAL.

>

CLASIFICACION: SP AP
h 1. Naturaleza de! Cargo:
s _

>

VYV VVYY

Ejecucion y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial.

Actividades similares a las de Secretaria (o) !, diferencidndose en fa mayor
complejidad vy responsabilidad.

2. Actividades Tipicas

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias y transcribir en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar ¢} archivo de documentacion clasificada.
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» Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su efiminacidn o transferencia al archivo
pasivo.

» Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
¥  Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

3. Requisitos Minimos
> Titulo Profesional Técnico de Secretaria (o} Ejecutivalo), Administracion, Contabilidad y otras
similares,
» Alguna Experiencia en la conduccidn de personal.
»  Experiencia de un (01) afio en labores variadas de oficina.
¥ Curso bésico de Informatica.

4. Alternativa

»  De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con certificado
de estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares de un (1} afio.

DENOMINACION: TOPOGRAFO 1
CLASIFICACION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:
» Ejecucién de labores de apoyo en el delineamiento y descripcién de
extensiones de terreno.
» Supervisa ocasionalmente la labor de personal auxiliar,

2. Actividades Tipicas

Estancar, tizar, marcar, medir lotes, lineas de conduccién y otros de acuerdos
a instrucciones.

Preparar croquis o dibujos sencillos en borradores,

Preparar y mantener en buen estado el instrumental de topografia.

Colocar hitos en trabajos de sefatizacion.

Apoyar en labores inspectivas © comprobatorias de terrenos y/fo registros o
empadronamientos.

v

YV VY

3. Requisitos Minimos
» Estudios técnicos
¥ especializacion relativa al cargo.

L

» Experiencia de {04) afios en labores afines

. 4. Alternativa
if.j—# » Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Qsmmmaénumnemmosvmmosns OBRAS PUBLICAS
LASIFICACION: SP-£)

» /’
1. Naturaleza del Cargo
» Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y
actividades del Sistema Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo.
» Conducir, supervisar y controtar la formulacién de los proyectos de inversién
publica en el marco de los principios, normas y métodos del Sistema Nacional
de Inversién Pablica a fin de optimizar el uso de los recursos de la entidad.

2. Actividades Tipicas
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) » Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y

' actividades del Sistema Administrativo o del Sistema Funcional del Estado
para una adecuada y éptima prestacion de servicio a la comunidad.
' ¥ Formular y proponer el Programa de Proyectos de Inversion Pubiica en el

corto y mediano plazo de la Institucién, para su respectiva aprobacion.
Elaborar, proponer y ejecutar ef Plan Operativo Anual de lz unidad orgénica
a sy cargo.

» Formular y proponer las normas, directivas, procedimientos,
manuales y demds disposiciones necesarias para regular los aspectos
relacionados con los Proyectos de inversidén Piblica, realizando posteriormente
su difusion en la Institucion.

» Establiecer los procedimientos y criterios técnicos que se deben seguir durante
la formulacién de los Proyectos de Inversién Plbiica.

» Conducir las actividades de asesoramiento, supervisién y evaluacidn de los

& Proyectos de Inversion Piblica en sus diversas fases, asegurando que se
ejecuten de acuerdo a los lineamientos del Sector y concurrentes con el Plan
Estratégico Institucional.

»  Formular y/o supervisar los informes técnicos en el proceso de elaboracion,
formuftacion y aprobacion de los estudios y expedientes técnicos de los
proyectos de inversién piblicos de la entidad.

» Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos de su competencia para

sustentar las resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que correspenda a sus
funciones.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o
notificada.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de frabajo, seglin disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Sub Gerente de
Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural y/o la alta direccién.

"9"

Y Y v v Y

‘f

Grado Académico de Bachiller en la carrera profesional de Ingenieria,
Economia o Arquitectura,

Capacitacién en el area,

» Conocimiento de ofimatica intermedia para operar software aplicativo a la
especialidad {estudios y proyectos de inversidn pulblica).

» Experiencia de dos {02} afios en Administracion Piblica.

» Experiencia de dos (01} afio en el cargo.

3. Requisitos Minimos
>
»

1. Naturaleza del Cargo

» Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y
actividades del Sistema Administrativo o del Sistema Funcional a su carge.

» Realizar las actividades especializadas en la supervisién vy liquidacién de obras
de infraestructura focal, de acuerdo con nomﬁy;iciones legales sobre
la materia, a cargo de la entidad
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) 2. Actividades Tipicas

>

v

".-‘

Y

v v

v

>

»
>
bd
»

»

»

Programar, coordinar, ejecutar y monitorear las acciones y procedimientos
administrativos relacionados con la supervision y liquidacidon técnica vy
financiera de las obras ejecutadas por la entidad, tanto por la modalidad de
administracion directa como por contrata, de conformidad a disposiciones
legales en ta materia.

Desarrollar e implantar procedimientos de control y validacion de obras.
Verificar los informes de valorizaciones y avances de obras, emitidos por la
unidad o drea ejecutora correspondiente.

Emitir oportunamente los informes del proceso de liquidacidn técnico
econdmico de las obras ejecutadas para su aprobacién resolutiva en las
instancias correspondientes.

Dirigir las acciones de supervision y control a las obras de mantenimiento a la
infraestructura publica local existente.

informar oportuna y periédicamente a las instancias correspondientes sobre
el avance fisico y financiero de las obras en ejecucidn supervisadas, las
liguidaciones técnicas financieras y las transferencias de obras efectuadas.
Emitir opinién técnica respecto de los asuntos de su competencia.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas gue corresponda a sus
funciones.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesatia o
notificada.

Elabeorar, ejecutar y evaluar el Plan Operative Anual correspondiente.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segun disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia. "

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Sub Gerente de
Infraestructura Desarrollo Urbano vy Rural v la alta direccidn.

3. Requisitos Minimos

Grado Académico de Bachiller en Ya carrera profesional de Ingenieria, o
Arquitectura. -

Capacitacién en el 4rea.

Conocimiento de ofimatica intermedia para operar software aplicative a
fa especialidad (supervision y/o liquidacién).

Experiencia de tres {03) allos en Administracién Pablica. ~

Experiencia de dos (02) afic en el cargo.

—

1. Naturaleza del Cargo

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y
actividades de} Sistema Administrativo o del Sistema Funcional a su cargo.
Conducir, supervisar y controlar de la gestidon administrativa referente a la
organizacién del espacio fisico y uso del suelo asi como efectuar el control
urbano de jas edificaciones privadas, 1a implementacién y actualizacion del
catastro y la regulacion del asentamiento humano en la jurisdiccion.

2. Actividades Tipicas
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) » Coordinar, dirigir y controlar la formulacién, implementacién y ejecucion del Plan de

\ Desarrollo Urbano vy Rural aprobado para la jurisdiccion asi como de los Planes de
Ordenamiento y Zonificacion Territorial.

» Elaborar, proponery ejecutar el Plan Operative Anual de la unidad organica a su cargo.

» Controlar el correcto uso del espacio urbano y garantizar un efecto visual ordenado
del Distrito, calificando y determinando la proposicidn y prevision de las areas necesarias
para instalaciones y vias pdblicas, en estricto cumplimiento del Reglamento
Nacicnat de Construcciones para el ordenamiento urbano de la jurisdiccion.

¥ Regular, normar, supervisar y controlar el crecimiento urbano horizontal y vertical en
el Distrito.

» Coordinar con la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural los
procedimientos y otorgamiento de las licencias de construccién, regularizacion,
demolicion, ampliacion, refaccion, conformidad de obra; asi como, los certificados de
zonificacion y compatihilidad de uso con la previa inspeccién ocular y reajuste técnico.

: »  Programar, coordinar, disponer y supervisar el levantamiento y/o actualizacion,

conservacion ¥

% ] operacion del catastro municipal v el establecimiento def sistema de informacidn
: catastral.

» Procesar y tramitar en coordinacién con ia Sub Gerencia de infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural, los expedientes de Declaratoria de Fabrica de construcciones
publicas y privadas.

» Formular y/o supervisar los informes técnicos para el reconocimiento y aprobacion
de planos perimétricos y lotizaciones de los Asentamientos Humanos,

> Disponer la organizacién, implementacién y control del Archivo Técnico de la Unidad.

» Otras funciones de sucompetenciay las que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura,
Desarrollo Urbano v Rural,

3. Requisitos Minimos

> Grado Académico de Bachiller en ia carrera profesional de Ingenieria, ©
Arquitectura,
Capacitacion en el drea.
Conocimiento de ofimatica intermedia para operar software aplicativo a la especialidad
Experiencia de tres (02} afios en Administracion Plblica.
Experiencia de dos (01} afio en el cargo.

YVVY

ENOMINACION: SECRETARIA {f DE CONTROL URBANO LICENCIAS Y CATASTRO
CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza de la Clase:

» Ejecucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
» Actividades simitares a las de Secretaria {0} |, diferencidndose en la menor
compleiidad y responsabilidad.

2. Actividades tipicas
» Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.
» Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales,
» Tomar dictado en reuniones y conferencias y/o transcribir en documentos
variados.
» Coordinar reuniones y concertar citas.
» Llevar el archivo de documentacién clasificada.
>

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia
al archivo pasivo.
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» Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.
» Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

3. Reguisitos Minimos

» Titulo Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo, Administracién, Contabilidad v otras
similares.

Alguna Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia de un (01} afio en labores variadas de oficina.

Curso basico de Informdtica.

YV VY

4, Alternativa
» De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretariado Ejecutivo, contar con

certificado de estudios concluidos en Secretariado, administracién o carreras
afines y experiencia en labores similares de 01 afio.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DESASTRES Y DEFENSA CiVIL.
CLASIACACION: SP-EJ

1. Naturaleza def Cargo

» Conducir la gestién administrativa referente a fas acciones y actividades orientadas
a la prestacion eficiente de los senvicios defensa civil y de proteccién v seguridad de la
poblacion del distrito

2. Actividades Tipicas

#  Planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones y actividades
establecidas y proyectadas en la prestaciéon de los servicios que permitan asegurar la
convivencia pacifica de la poblacién de la erradicacion de la viotencia y la ufilizacion
pacifica de las vias y espacios piiblicos, contribuir a la prevencion de la comisién
de delitos y faltas, controlar la correcta aplicacién de las normas municipales, asi
como organizar a la poblacién para acciones de prevencidn, emergencia y
rehabilitacién, orientadas a disminuir y corregir las causas y efectos de los desastres
y situaciones de emergencia.

Formular y proponer para su aprobacidn, politicas institucionales para la
adecuada prestacion de los servicios de proteccidn y seguridad ciudadana.

Asumir la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil v prestar asesoramiento a
las juntas vecinales, comunales y otras organizaciones acreditadas ante la municipalidad.
Coordinar, formular y proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan Distrital
de Defensa Civil y el Mapa de Riesgos para su aprobacion.

Programar, dirigir y conducir fas acciones de defensa civil en la jurisdiccion, dentro det
marco legal establecido por las normas técnicas emitidas al amparo de la Ley 29664,
Brindar asistencia técnica especializada y cuando se le requiera, en los asuntos de
suU competencia.

Emitir y/o revisar informes técnicos y especializados sobre los asuntos de su competencia,
ehtre otros.

Organizar, orientar y dirigiv la conservacién vy actualizacién permanente del archivo
técnico y estadistico de la unidad organica.

Otras funciones inherentes a su competencia y las que le asigne el Sub Gerente
de Infraestructura Desarrollo Urbano v Rural,

3. Requisitos Minimos

» Grado Académico de Técnico, egresado Universitario y/o Bachiller en carreras
profesionales de administracidn, economia, ingenieria industrial, ambiental o carreras afines.
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Capacitacion especializada en defensa civil y/o seguridad ciudadana.

Conocimiento de ofimatica basica para operar software aplicativo a la especialidad.
Experiencia de tres (02} afios en Administracion Publica.

Experiencia de (01) afio en el cargo.

YV VY

DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO t DE DEFENSA CIVIL.
CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
» Ejecucion e actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia Profesional
Actividades similares a las del Asistente Administrativo |, diferenciandose la mayor
complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas

\ A » Organizar y efectuar actividades de apoyo administrativo en el drea respectiva.

»  Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados para su tramite en orden de

prioridad por urgencia a emergencia,

¥ Prestar apoyo administrativo técnico auxiliar de Funcionarios. técnicos o inspectores de
Defensa Civil.
Realizar el registro, seguimiento y verificacion de bienes donados, gestionados, almacenados y
destinados.
Redactar, tramite y registra documentacién que se le requiera.

Atienda al pablico y ayuda en otras actividades auxiliares del equipo de Defensa
\ Civil.

v

A 4

/4 3. Requisitos Minimos
3 »  Titulo Técnico de espedialidad administrativa a fin

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL Y SANEAMIENTO.,
CLASIAICACION: SP-£J

1. Naturaleza del Cargo

» Realizar las actividades especializadas con el desarrollo del Plan de Regulacién de los
Servicios de Sanearniento en los Centros Pobtados del Distrito

2. Actividades Tipicas

»>  Coordinar, supervisar y controiar la ejecucion del plan operativo o de trabajo de Regulacion
delos Servicios de Saneamiento en ks Centros Peblados dei Distrito.

# Elaborar, proponer para su aprobacion, asi como ejecutar el Plan Operativo Instituciona)
{PO) dei Area de Técnica Municipa! de Agua y Saneamiento.

»  Brindar asistencia técnica v capacitacidn permanente a las organizaciones comunales de la
jurisdiccion para garantizar la sostenibilidad de fa administracion, operatividad vy
mantenimiento de los sistemas de agua y saneamiento establecidos en |3 jurisdiccion
distrital.

» Supervisar y disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la
prestacion de los servicios, respacto del incumplimiento de las obligaciones por parte de fas
organizaciones comunales y los operadores especializados de acuerdo a sus respectivos
contratos.

» Coordinar y promover Ja ejecucion de proyectos y obras destinadas a Ja ampliacién

¥ mejoramiento de los servicios de agua y saneamiento en los centros poblados del
medio rural,
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) » Formular informes y emitir opinidn técnica sobre los aspectos refacionados con la gestién,
administracién, operatividlad y mantenimiento de los sistemas de agua vy
saneamiento establecidos en los centros pobilados del Distrito.

» Coordinary participar de manera conjunta con las demas unidades orgénicas competentes
de las acciones y actividades relacionadas con la regulacién de los servicios de saneamiento
en los centros poblados

»  Otras funciones proplas de su competencia relacionadas con ta regulacion de los servicios de

saneamiento en los centros poblados, y as que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural.

3. Requisitos Minimos

» Titulo técnico, estudios universitatios culminados y/o bachifleres y/o titulados en las
carreras de ingenieria sanitaria, civil o carreras afines.
Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros
similares}.
Capacitacion especializada en sisternas de saneamiento bdsico y desarrolio rural.
Experiencia comprobada (01} afio en labores especializadas en el drea.

v

Y ¥

V4

DENOMINACION: VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS |
CQLASIRCACION: SPES

1 Natuwraleza del Cargo:

#  Supervisién y ejecucién de actividades de control de conexiones domiciliarias de agua
alcartarillado.

2. Actividades Tiplcas
» Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potabie
alcantarillado,
Investigar cohexiones domidiliarias no autorizadas.
Inspeccionar el funcionamiento de medidores.
Confeccionar presupuestos para la instalacién de nuevos servicios.
Atender reclamos sobre consumo de agua, rotura de tuberias y otros.
Controlar y mantener el equipo de trabajo.

X

YVVVVYV

3. Requisitos Minimos
¥ Instruccion secundaria.

»  Experiencia en labores de conexion de redes sanitarias,
4. Alternativa

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en el oficio

4 DENOMINACION: VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS i ( o W ke
CLASIFICACION: SPES

1. Naturaleza del Cargo:

»  Apoyo en la supervision y ejecucion de actividades de controf de conexiones domiciliarias de
agua akantariiado.

Actividades Tipicas

Apoyo Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potable
alcantarilado.

»  Controlar y mantener el equipo de trabajo.

v

46



vPVvvVvw

Requisttos Mihimos

Instruccion secundaria.

Experiencia en labores de conexion de redes sanitarias.
Alternativa

Combinacion equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: AUXILIAR | {(ATM)
CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecucion de trabajos adecuacién de vias de uso plblico.

2. Actividades Tipicas

¥

VY

Controlar y facilitar el ingreso y salida del publico usuario a las oficinas y dependencias de
la Entidad y orientarlos en los tramites que realizan.

Clasificacién y compaginacion de los documentos.

Reporta irregularidades a su jefe inmediato, sobre su maquinaria e informa del
material que necesite para que le efectien los pedidos necesarios,

Asiste al personal administrativo que le solicite servicio, reproduciende material de
trabajo.

3. Requisitos Minimaos

>
»

»

Instruccion secundaria.
Experiencia en labores similares.

4, Alternativa

Combinacion equivalente a estudios y experiencia en el oficio

) DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPORTE URBANO

"7 CLASIACACION: SPEJ

1. Naturaleza del Cargo:

oy

»

=

Ejecucion de actividades de soporte administrativo para el adecuado funcionamiento del Area
de Transito y Transporte Publico.

2. Actividades Tipicas

Participar y ejecutar las acciones y actividades especificas referentes al desarrolio
y control del sistema de transporte colectivo (de vehiculos menores y mayores
motorizados) en la jurisdiccion del distrito.

Participar y ejecutar las acciones que se asignan en laimplementacion y control del sisterna de
circutacion vial, incluyendo sefializacion (peatonaf y vehicular), paraderos y trayectoriadela
circulacion de vehiculos, en el dmbito de la zona urbana v centros poblados de la
jurisdiccidn,

Participar en los operativos, inspecciones, campafias y acciones similares, en la
implementacién y control del sistema de transito, circulacion vial y transporte publico
tervestre, en el dmbito de la jurisdiccion del distrito.

Conducir y controlar ef Depdsito Municipal de Vehiculos,

Elaborar informes técnicos administrativos para el procesamiento y tramite de los
expedientes organizados para el otorgamiento de las autorizaciones y/o certificaciones
de operatividad de vehiculos menores, depdsite municipal de vehiculos, entre otros
procedimientos requeridos. Participar en la elaboracién y formulacion de la
informacion estadistica funcional que se requiera referente al servicio de transito,
circulacidn, seguridad vial y transparte publico terrestre en & distrito.

47



A A

Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesarla o notificada.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segin disponga la Gerencia Municipat
v/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne Su jefe inmediato superiory la
alta direccion

3. Requisitos Minimos

>

>

>

Titulo a nivel de Instituto Superior Tecnoldgico, en la carrera de administracién o
especialidades afines.

Conocimiento de ofimatica basica (Word, Excel, Power Point, entre otros) para operar
el software aplicativo al drea de trabajo.

Experiencia comprobada (02) afios en labores relacionadas con el area.

DENOMINACION: SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
CLASIFICACION: EC

1. Naturaleza del Cargo:

>

}

Y

v Vv v

¥

Planear, organizar dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del érgano de
asesoramiento, de linea al cual es designado o encargado.

Conducir, supervisar y controlar los planes, proyectos y actividades de cardcter social
yecondmicos, con el propdsito de elevar la calidad de vida, prioritariamente
de los grupos humanos vulnerables; asl como, impulsar politicas locales y
mecanismos gue favorezcan el desarrolio productivo, la promocién empresarial, Ia
promocion de la inversion privada v la cooperacion técnica internacional, para
propiciar el desarrollo econémico y sostenible de la jurisdiccion distrital.

2. Actividades Tipicas

Planificar, programar, coordinar, gestionar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlary
monitorear el cumplimiento de las actividades y acciones concernientes a}
planeamiento y desarrolle socioecondmico de la jurisdiccion, a través de los Programas y
Proyectos Sodiales, Econémico Productivos, y la Promocidn y Defensa de los
Derechos Ciudadanos, con ta Participacion directa de la poblacion debidamente
organizada.

Proponer a la Gerencia Municipal y la Alta Direccion, lineamientos de politica
institucional en io referente a la Promocién y Fomento del Desarrolioc Econdmico
Social y la ejecucion de los Programas y Proyectos inherentes al desarroflo
socioecondmico de la jurisdiccién,

Formular y elevar para la aprobacién de la alta direccion, el plan de promocién y
desarrolio econdmico social del distrito.

Elaborar, formutar, proponer, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo y cumplimiento
del Plan Operativo Institucional (POY).

Coordinar con los niveles sectoriales correspondientes el funcionamiento de los
programas de lucha contra la pobreza v desarrollo social del Estado.

Gestionar, dirigir, supervisar, controlar y monitorear, de manera especifics, la ejecucion de
los programas, actividades y proyectos.

Asesorar a la comunidad en Jos asuntos refacionados con promocién y
desarrollo econdmico social y su participacion activa en la gestion municipal.

Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos de su competencia para sustentar
las resoluciones administrativas.
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Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Resoluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que correspanda a sus funciones.
Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segtin disponga la Gerencia Municipal
y/o Alcaldia,

Otras funciones de su competencia y las que je asigne Su jefe inmediato superiory la
alta direccidn.

3. Requisitos Minimos

Y

¥V VYV

Titulo universitario y/o bachiller a nombre de la Nacion en fas carreras profesionales de
administracion, economia, ingenieria, ciencias sociales o carreras afines,

Capacitacion espedializada,

Experiencia Minima laboral de (02) afios en gestidn Pablica.

Experiencia Minima laboral de (01) afios en el cargo.

Conocimientos intermedio de computacién.

DENOMINACION: SECRETARIA I} SB DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza de la Clase:

»
s

>

Ejecucién y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria (o) |, diferencidndose en la menor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa 1a labor de Personal de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

YV VVVYY

¥
>
»

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictade en reuniones y conferencias y transcribis en documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo

pasivo.
Orientar sobre gestiones a realizar y ia situacion de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

3. Regquisitos Minimos

“."\_
)

P
>

P

Titulo Profesional Técnico de Secretaria (o) Ejecutiva(o), Administracion,
Contabilidad y otras similares,

Alguna Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia de un {01) afio en labores variadas de oficina.

Curso bastco de Informatica.

4. Alternativa

De no poseer Titulo Profesional Técnico de Secretaria - Ejecutiva, contar con

certificado de estudios secretariados concluidos y experiencia en labores similares
de 2 afios.
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DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE PROMOGON EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION.
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

» Ejecucion de actividades especializadas en asesoramiento técnico y organizacional

para propiciar el fortalecimiento y desarrollo Empresarial y posicionamiento de las
Pymes en el distrito.

2. Actividades Tipicas

»  Coordinar, programar, orientar, dirigir y controlar kas actividades y acciones gue promuevan
P y faciliten la organizacion y formalizacién de la pequefia y micro empresa en el distrito,

4 con criterios homogéneos de simplificacion administrativa.
V Programar, coordinar, orientar y ejecutar actividades de capacitacion que fortalezcan las

capacidades de los emprendedores de las pequefias y microempresas de la jurisdiccion.

Formular, coordinar y propaner normas internas, reglamentos, directivas, metodologias y

herramientas de gestién en materia de su competencia.

Procesar y brindar la informacion econdmica necesaria sobre la actividad empresarial en

&l Distrito.

» Coordinar, promover y articular con las entidades financieras del medio para apovarala
pequefia y microempresa de la jurisdiccion.

» Coordinar e impulsar la organizacién y promocién de eventos empresariales, fetias
y exposiciones, ruedas de negocdios y otras actividades afines para impulsar el desarrollo de las
pequefias y microempresas de la jurisdiccion distrital, - —

» Planear, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones que
permitan mejorar la administracion y los servicios de jos mercados, anexos y ferias.

» Programar, dirigir y supervisar las actividades d&abastecimiento y comercializacidn,
control de calidad, pesas y medidas de los productos alimenticios.

» Supervisar y participar en operativos de control de alimentos. Mantener

~debidamente implementada y organizada la administracion del comercio formal v

~anmbulatorio. p Promover las ferias en los centros de abastos, del distrito anexos, »

Organizar, controlar y mantener actualizade el archivo téenico y estadistico de la

unidad orgénica p Otras funciones inherentes a su competencia, dispuestas por ia
Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico social.
3. Requisitos Minimos

A

» Grado Académice de Bachiller en carreras profesionales de administracion,

economia, comercio y negocios, ingenieria industrial, zootecnia o agronomia, de
preferencia.

Capacitacion especializada.

Conocimiento de ofimdtica basica para operar software aplicativo a la especialidad
Experiencia de {02) afios en Administracion Pdblica.

Experiencia de (0) afio en el cargo.

Y v Y

YVY VY

4. Alternativa.
> Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

DENOMINACION: JEFE DE ASUNTOS AGROPECUARIOS.
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo
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Ejecucién de actividades especializadas para el manejo integrado de acciones en

sanidad animal y vegetal a fin de propiciar el fortalecimiento y desarrolio de la
produccion agropecuaria en &l distrito

2. Actividades Tipicas

En sanidad animal:

>

"r

v

Participar en la elaboracidn de la estrategia de asistencia técnica de sanidad animat
para realizar acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en ta prevencién
y control de enfermedades parasitarias a nivel focal. En funcién a esta estrategia las
municipalidades definirdn su intervencién.

Proponer la programacion fisica y financiera para la actividad de prevencién y
control de enfermedades parasitarias a nivel local.

Elaborar el padron de productores pecuarios de su jurisdiccion.

Elaborar manuales y procedimientos metodoldgicos para ejecucién de acciones de
prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel local bajo el
asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria.

Coordinar y participar para la aprobacién del Plan Operativo Institucional
incluyendo las tareas para acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en
la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local.

Capacitar a ejecutores {Médicos veterinarios, técnicos pecuarios, Ingenieros
Zootecnistas, promotores pecuarios) a fos productores pecuarios para realizar
acciones de sanidad animal para fa asistencia técnica en la prevencion y control de
enfermedades parasitarias a nivel local.

Aplicar buenas practicas pecuarias en la crianza de sus animales {aplicacion de
antiparasitarios).

Efectuar el seguimiento y evaluacion del tratamiento de los animales segin Plan Operativo
Institucional.

3. Ensanidad vegetal:

»

Brindar servicios de asistencia técnica en el Manejo Integrado de Plagas (MIP),
acorde a los protocolos de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) que demandan los
mercados,

Coordinar, acompafiar, ejecutar y supervisar las acciones de asistencia técnica en
¢l Manejo Integrado de Plagas.

Desarrollar planes de capacitacién convencional en el control de plagas claves
o importantes, mediante la estrategia del Manejo Integrado de Plagas.

Desarrallar planes de capacitacion especializada 2 través de ta metodologfa, escuelas de
Campo de Agricultores para el Manejo Integrado de Plagas ECAs MIP/BPA.

Desarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas, bajo Manejo Integrado
de Plagas en concordancia 2 los lineamientos del Sistema Integrado de Informacién de
Moscas de fa Fruta y Proyectos Fitosanitarios def SENASA,

Mantener actualizado el registro de productores agropecuatios.

Elaborar ios informes de gestion correspondiente al drea de su competencia y presentar
al Jefe inmediato superior, dentro del plazo previsto, incluyendo un cuadro del avance fisico
¥ presuptiestal a nivel de porcentajes (%4).

Velary gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en sanidad vegetal.

4. Requisitos Minimos

»

>

Titulo Técnico, egresado universitario o Bachiller en carreras profesionales de
Agronomia, zootecnia o carreras afines, .
O T T

Capacitacién especializada en manejo integrado de plagas y produccion agropecuaria.
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\ » Conocimiento de ofimética basica para operar software aplicativo a la especialidad
¥ Experiencia de tres (02) afios en Administracién Publica.
» Experiencia de dos {01} afio en &l cargo.

5. Alternativa.

.

»  Poseer una combinacion equivalente de formadidn universitaria y experiencia,

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE TURISMO Y ARTESANIA.
CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo

» Conducir la gestién administrativa referente a las acciones y actividades orientadas
a fomentar el desarrollo econdmico sostenible de la jurisdiccion, a través de
programas,

actividades y proyectos de cardcter econdmico productivos, en concordancia con el Plan
de Desarrolio del Distrito

2. Actividades Tipicas

» Programar, coordinar, dirigir y controlar Jas acciones y actividades especficas
concernientes a la ejecucion de los programas y proyectos de promocidn y la promocion det
turismo vivencial, folcldrico, recreativo y de esparcimiento

Py » Proponer, Ejecuta y controlar las actividades relacionadas con ta promocién de lainversion
Z privada en ¢l desarrolio de actividades y servicios turisticos.
Promocion, fomento e incentivo de fas actividades tusisticas, artesanales, produccion y
comerdializacién, orientados a un turismo sostenible y regulando los senvicios destinados a
ese fin, en cooperacion con las entidades competentes.
Propiciar la realizacion de actividades de promocién y fomento turistico en el dmbito
distrital en coordinacién con las entidades estatales y no gubernamentales.

¥  Elaborar el inventario Turistico del Distrito.
» Ejecutar los programas, actividades y proyectos de los planes referidos al turismo en sus
diversas modalidades.
»  Brindar informacion turistica.
»  Otras que le sean asignadas.
3. Requisitos Minlmos
> Estudios superiores en Turismo y Hoteleria o carreras afines
» Capacitacion especializada.
» Conocimientos de ofimética intermedia para operar software aplicativo a la
especialidad.
> Experiencia de (02} afios en administracion piblica,
» Experiencia de {01) afio en el cargo.
4. Altemativa

> Poseer una combinacién equivalente de formacion en estudios superiores y experiencia.

DENOMINACION: JEFE DE LA UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES.
CLASIFICACION: SP E)

1. Naturaleza del Cargo:
% Ejecucién de actividades proyectadas a la atencion en salud preventiva y promocional,

apoyo a la educacion cultura, deporte y recreacion, en beneficio de la poblacién de la
jurisdiccion
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2. Actividades Tipicas

» Coordinar, orientar y ejecutar las acciones y actividades provectadas a la atencidn
en salud preventiva y promocional, apoyo a ia educacion y alfabetizacién, desarrollo
de la cultura, ei deporte y recreacion, en beneficio de la poblacion de la jurisdiccion.
Promover Ja participacién de 1a juventud en programas deportivos educativos y
culturales, propendiendo al desarrollo humano sostenible en el nivel distrital
Promocionar Campafias de aifabetizacién y actividades de extension educativa.
Elaborar el plan anual deportivo y recreativo.
Ejecutary controlar las actividades de la biblioteca, manteniendo ¢ registro de acervo
bibliotecario y propiciando campafias de difusion de las actividades de la Biblioteca.
Organizar y Participar en la realizacién de actividades tendientes a difundir la cultura,
fomentando la creacion de grupos culturales, espectéculos folkléricos, artisticos, musicales
|\ 7 de historia y arte; asi como la conservacion y custodia del patrimonio cuiltural jocal.

A Proponer y elaborar programas artistico-culturales, deportivos y/o recreacionales dirigidas a
la comunidad.
Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
rescluciones administrativas.
Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.
Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segun disponga fa Gerencia Municipat
y/o Alcaldia.

> Otras funciones de su competencia y fas que le asigne Su jefe inmediato superior ylaalta
direccién

v YYY ¥

v v

vV VvYy

3. Regquisitos Minimos

Grado de Bachiller universitario en administracién o carreras de las ciencias sociales.
Conocirmiento de ofimdtica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros} para operar
el software aplicativo a los programas sociales del sector publico.

Capacitacién especializada en gestidn pablica y/o programas sociales.

Experiencia (01) afio en labores relacionadas con el drea.

Y'YV vy

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES —
CLASIACACION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:
> Realizar las actividades especializadas relacionadas con la organizacién,
fortalecimiento, desarrollo de las Organizaciones de la Sociedad Civil,
propiciando su participacidn activa, permanente y democrética en la gestion y
gobiemno municipal, en ejercicio de sus derechos ciudadanos.

2. Actividades Tipicas

> Coordinar, programar, ejecutar y monitorear las acciones y actividades que conlleven a
la creacion, organizacién, formalizacion, fortalecimiento v desarrolio de las Organizaciones
Sociales constituidas con fines vecinales, de gestién comunal, de apoyo social,
gremiales, profesionales, educativas, culturales, deportivas y recreacionales, y cualquier
otra forma de organizaciones de la sociedad civil, a fin de fomentar y propiciar su
participacién activa, permanente y democrdtica en !a gestién y gobierno
municipal, en ejercicio de sus derechos ciudadanos.

» Organizar, implementar, actualizar y desarroliar el Registro Municipal de
Organizaciones Sociales (RUOS) del distrito, brinddndoles ademas orientacion,
capacitacion y asistencia técnica, legal v administrativa para propiciar su
fortalecimiento y consolidacién institucional.
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Coordinar, orientar, dirigir y ejecutar, las actividades e iniciativas destinadas a
recoger las demandas y aportes de los ciudadanos, ya sea a nivel individual o

colectivamente, para la mejora de la gestion municipal y el desarrolio del
distrito.

Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o
notificada.

Integrar comisiones yf/o grupos técnicos de trabajo, segun disponga la
Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato
superior y 1a Alta direccién.

3. Requisitos Minimos

Grado de Bachilter universitario y/o titulo técnico en administracion o
carreras de las ciencias sociales.

Conocimiento de ofimatica intermedia {Word, Excel, Power Point, entre otros)
para operar ef software aplicativo a los programas sociales del sector piblico.
Capacitacion especializada en gestion piiblica y/o programas sociales.
Experiencia {01) afio en labores relacionadas con el drea.

N\ DENOMINACION: COORDINADOR DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
| CLASIFICACION: SP ES

A ———

1. Naturaleza del Cargo:

Planificar, desarrollar y supervisar las acciones que garanticen el buen
funcionamiento del Programa.

Permanentemente supervisa la labor del personal de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

Supervisa la realizacion de programas dei comité.

Coordina la recepcion y distribucidn de los insumos del Programa de Vaso de Leche.
Mantiene actualizado los padrones de beneficiarios det Vaso de Leche.

Mantiene actualizado y reporta semestraimente el RUB PVL

Promueve la formacién de comités del Programa de Vaso de Leche.

Se encarga del cuidado de los insumos del Programa de vaso de Leche que conserva
a su cargo. -

Efectua el informe para la contraloria sobre ias actividades de distribucion del
programa.

Otras que le asigne el alcalde o jefe inmediato.

3. Requisitos Minimos

Profesional técnico, Administracion, Contabilidad yotras similares. «~
Alguna experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia de (02) afio en labores variadas de oficina.

Curso Bésico de informética.

4. ARernativa

»

De no poseer Titulo Profesional Técnico, contar con certificado de capacitacion y
experiencia en {abores similares de (03) afios.



DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PVL
CLASIFICACION : SP AP

1. Naturaleza del Cargo:

P
»

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia.
Ocasionalmente supervisa la labor de Personal de Apoyo.

2. Actividades Tiplcas

YV VY

Asistencia y apoyo en el control de documentos.,
Controlar fa salida e ingreso productos alimenticios det PVL

Asistir en el registro, control y depuracion de beneficiarios del programa del vaso de Leche.
Otros que le asigne el jefe inmediato superior

3. Requisitos Minimos

\ »
>
>

’**-.._ -

Secundaria completa.

Experiencia minima en puestos similares y/o con funciones equivalentes
Capacitacion espedializada en ef drea.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE DEMUNA
CLASIFICACION: SP EI

1. Naturaleza del Cargo:

>

Realizar las actividades especializadas relacionadas con la adecuada vy eficiente
atencion de {os servicios municipales de defensorfa de los derechos del nifio y
adolescentes, asi como de las personas con discapacidad y la asistencia al
adulto mayor de la jurisdiccién, de acuerdo con las normas y disposiciones
legales vigentes sobre la materia.

2. Actividades Tipicas

»
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Programar, coordinar, orientar, dirigir, supervisar y controlar la programacién y
formulacién de las actividades y acciones relacionadas con la defensoria del nifio
y adolescente (DEMUNA).

Conocer la situacién de los nifios y adolescentes en situacion de riesgo que se
encuentran acogidos en instituciones pablicas y/o privadas de la
jurisdiccion. Intervenir cuando estén en conflicto sus derechos a fin de hacer
prevalecer su interés superior. Promover el fortalecimientc de los lazos
familiares, a través de conciliaciones entre conyuges, padres y familiares,
fijando normas de comportamiento, asistencia alimentaria oportuna,
colocacion familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales
abiertos sobre estas materias.

Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.
Presentar denuncias ante las autoridades competentes por falta y delitos en
agravio de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa.

Lievar a cabo audiencias de conciliacién destinadas a resolver conflictos
originados por violencia familiar.

Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resojuciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o
notificada.

Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segiin disponga la Gerencia Municipal
y/o Alcakdia.
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# Otras funciones de su competencia y fas que le asigne Su jefe inmediato superior y fa aita
direccion

3. Requisitos Minimos ~
» Grado de Bachiller universitario en administracién, derecho o afines / /
» Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros) para operar
el software aplicativo a los programas sociales del sector ptiblico.

Capacitacion especializada en defensoria de los derechos del nifio y
adolescente,

Experiencia (01) afio en labores relacionadas con el drea.
Experiencia cornprobada en labores refacionadas con el drea.

v

%
A=A o

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO Il DEMUNA
CLASIFICACION : SP ES

1. Naturaleza del Cargo:

» Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.
¥ Ocasionaimente supervisa la labor de Personal de Apovyo.,

2. Actividades Tipicas

Apoyo en la elaboracion de informes y otros documentos

Elaborar e interpretar cuadros misticos y resiimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacidn y coordinacién de programas, as
como en la ejecucion de actividades de su especialidad.

VYV VY

3. Requisitos Minimos
» Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico estudios no menores de seis semestres L~
académicos relacionados al Area.

» Experiencia minima de (01) Afio en temas de oficina
¥ (apacitacion en el drea.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE OMAPED
CLASIFICACION: 5P E)

1. Naturaleza del Cargo:

»  Realizar las actividades espedializadas refacionadas con la adecuaday eficiente atencidn delas

personas con discapacidad de la jurisdiccidn, de acuerdo con las normas v disposiciones
legales vigentas sobre la materia.

2. Actividades Tipicas

» Programar, coordinar, desarrollar, controlar y monitorear las actividades y acciones
para la atencion de las personas con discapacidad con la finalidad dar una mejor
calidad de vida y oportunidades,

Coordinar, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de programas de promocién
y difusion de los servicios de atencion a las personas con discapacidad y la proteccién de
fas personas adultas mayores,

Formudar y actualizar el Registro Municipat de las Personas con Discapacidad, en el §mbito
del distrito.
» Promovery sensibilizar a Ja familia y fa socledad en el cuidado de las persenas

discapacitadas, desarrollando una labor preventiva evitando el abandono familiar y
la segregacién cultural,
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Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segin disponga & Gerencia Municipal
y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne Su jefe inmediato superior yia alta
direccidn

3. Requisitos Minimos

»
»

>
>

Grado de Bachiller universitario en administracién o carreras de las ciencias sociales.
Conocimiento de ofiméatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros) para aperar
el software aplicativo a los programas sociales del sector piiblico.

Capacitacion especializada en gestién publica y/o programas sociales.

Experiencia (01) afio en labores reiacicnadas con el drea.

DENOMINACION: JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

CLASIFICACION : 5P E)
1. Naturaleza del Cargo:

>

Realizar las actividades especializadas relacionadas con &l empadronamiento,
actualizacion y verificacion de la informacién socioeconémica de la poblacion

en el ambito de 1a jurisdiccion distrital para el Sistema de Focalizacion de
Hogares (SISFOH).

2. Actividades Tipicas

h=

Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar la adecuada vy
oportuna aplicacion de la Fichas Socioeconomicas Unicas (Empadronamiento
de Hogares), en la jurisdiccién distrital. Evaluar y procesar las solicitudes
de clasificacion y actualizacién de la clasificacion socioeconomica en el
distrito,

Planificar, ejecutar y desarroilar operativamente el empadronamiento en la
modalidad de demanda o en 1a modalidad selectiva mediante la aplicacién de
la Ficha Socioeconémica Unica {FSU), en forma continua.

Procesar la informacién contenida en las FSU, mediante el uso del aplicativo
informdtico correspondiente.

Remitir a la Unidad Central de Focalizacién (UCF) correspondiente el archivo
digital, las constancias de empadronamiento y |z informacién necesaria 3]
los fines de la actualizacion de clasificacién socioeconémica (ACSE) u otros.
Acceder al resultado de la actualizacion de clasificacion socioeconémica de las
personas de la jurisdiccién distrital, a través del aplicative que la UCF
determine,

Participar y apoyar en las actividades de capacitaciéon definidas por el
Organo Rector det Sistema de Focalizacion Hogares {SISFOH).

Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Y Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o
notificada.

Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segin disponga fa Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.
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Otras funciones de su competencia y las que le asigne su iefe inmediato
superior y a alta direccion.

3. Re@lsitos Minimos

»

B

>
>

Grado de Bachiller universitario o estudio técnico en administracién o
carreras afines,

Conocimiento de ofimdtica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros)
para operar el software aplicativo a los programas sociaies del sector publico.

Capacitacion especializada en gestion publica y/o programas sociales.
Experiencia (02) afio en Jabores relacionadas con el drea.

4. Alternativa

2 O

o

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

' DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 DE IA UNIDAD LOCAL DE

EMPADRONAMIENTO
CLASIFICACION : SP ES

1. Naturaleza dela Clase:

» Enviar los registros de la Poblacién al Padrén General de Hogares — SISFOH a fin de
que el potencial beneficiario des beneficiado con los distintos programas sociales de!
Estado, conforme a la normativa pertinente,
» Brinda apoyo técnico-administrativo al Jefe de la Unidad Local de Empadronamiento
en el registro de la ficha socio econémico tnico para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la Unidad Local de Empadronamiento.
2. Actividades Tipicas
> Cumplir las funciones de registro de los hogares beneficiarios de los distintos programas
sociales (Vaso de Leche. Comedores populares y otros) de acuerdo a las disposiciones que
estén contemplados en las normas que rigen el ente rector de los programas sociales en el
tema de focalizacidn.
»  Dirigir, ejecutar y supervisar fa aplicacién de la ficha socio econémica tnica — FSU en la
jurisdiccion del distrito.
»  Realizar controt de calidad de ka informacion recogida mediante la ficha socio econdmica—FSU.
»  Atender los pedidos de aplicacién de la FSU y los reclamos por registro incorrecto,
»  Enviar los registros de la poblacién al padron general de hogares del SISEOH.
» Otras funciones de su competencia y las que le asignhe su jefe inmediato
superior y la alta direccién.
3. Requisitos minimos
# Secundaria completa.
»  Alguna experiencia en la conduccian de personai,
»  Experiencia de {02} afio en labores variadas de oficina.
» Capacitaciones especializadas en focalizacién de hogares.
»  Curso bdsico de informatica.
4. Alternativa
3

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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\ DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATVO | ULE —
. CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecuciébn de las actividades técnicas especializadas para el adecuado

funcionamiento de! sistema de administracion documentaria y apoyo en la Unidad Local
de empadronamiento.

2. Actividades Tipicas

» Coordinar, organizar, ejecutar y supenvisar ¢l proceso de recepcion, registro, inventario,
dasificacién distribucion, control, seguimiento e informacion de la documentacion tramitada
en la Unidad Local de Empadronamiento, estableciendo criterios y métodos de trabajo.
Asistir en el empadronamiento socio econdmico de los usuarios.
Coordinar y apoyar en el control y llenado de los formatos FSU y 5-100.
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el manejo, fa seguridad y conservacion
L de la documentacion tramitada en la Unidad Local de Empadronamiento.

¥ Efectuar propuestas para la mejora continua del trimite, registro y control del proceso

docurmentario en la ULE,

¥ Otras funciones que en materia de su competencia le asigne su Jefe inmediato superior.

Y VY

3. Requisitos Minimos
» Secundaria completa.

Conacimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros} para operar el
software SIGOF.,

»
» Experiencia de un {01) afio en Administracion Publica.
» Experiencia de seis (06) meses en el cargo.

4. Alternativa
» Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD CIAM
CLASIFICACION: SP E)

1. Naturaleza del Cargo:
» Planifica, organiza, dirige y Ejecuta campafias permanentes de
promocién de derechos de fas personas adultas mayores.

2. Actividades Tipicas

» Registrar permanentemente a las personas adultas mayores del distrito.

» Fomentar actividades de educacién y capacitacion laboral para la autogeneracién de
ingresos propios.

» Proporcionar espacios propios para a socializacion einteracdon promoviendo su
participacion e integracién social.
Implementarfos servicios de asesoria lega! para la defensa de las personas adultas
mayores en caso de abuso y maltrato.

»

»

> Disefiar eimplernentarcampafias permanentes de promocién de derechos de las
» personas aduftas mayores.
»

»

Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e
instituciones

publicas y privadas para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.
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» Emitir informes en los asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segin disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

QOtras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superioryla
alta direccion.

3. Requisitos Minimos

Tituio profesional de Antropdlogo, Trabajadora social, u otras carreras afines
Experiencia en la conduccién de personal y trabajos en equipo.

Manejo de paguetes informaticos de oficina.

Experiencia profesional minima de dos (2} afios, uno (1) de ellos en el sectoy

Y/ - publico, en cargos similares.

vV Y

Y
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DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO DE LA MUJER E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES.
CLASIFICACION: SP EJ '

1. Naturaleza del Cargo:
> Planifica, organiza, dirige y crea condiciones para ejercer su derecho y
ampliar sus capacidades y oportunidades de desarrollo personal
contribuyendo at desarroilo social,
2. Actividades Tipicas
> Desarroliar politicas planes y programas para prevencién, atencién y eliminacion de la
viclencia en todas sus formas y en todos los espacios, ejercida contra las mujeres.

/XN » Impulsar en la sociedad en sus acciones y comunicaciones, la adopcion de valores,

T , practicas, actitudes, y comportamientos equitativos entre mujeres y hombres para

\ \ / garantizar ef derecho a la no discriminacion de las mujeres y de la erradicacion de la
N HE \\, violencla famitiar y sexual.
» Garantizar el ejercicio pleno de los derechos civiles politicos, econdmicos, sociales y
\.\ cuiturales de las mujeres.
: > Promover el acceso de las mujeres a instancia de peder y toma de daciones en la
sociedad en la administracion plblica.

#  Atender prioritariamente a las familias en situacion de extrema pobreza o riesgo social
ha si como a kas familias dirigidas por mujeres.

# Garantizar el derecho a un trabajo productivo, ejercido en condiciones de libertad,
equidad, seguridad y dignidad humana, sin discriminacion laboral entre mujeres y
hombres.,

¥ Garantizar que los programas de salud den cobertura integral a ja poblacién en

situacion de extrema pobre y pobreza en los riesgos de enfermedad y maternidad sin
discriminacion alguna,

¥ Garantizar el acceso a la educacién publica y la permanencia en todas las etapas del
sistema educativo en condiciones de igualdad entre mujeres y hombres,

especialmente en las zonas rurales promoviendo el respeto y la valoracién de las
entidades culturales



>

Fomentar el acceso a los recursos productivos financieros, Cientifico tecnoldgico y de
créditos particularmente a las mujeres en situacién de pobreza.

Promover y gestionar hogares de refugio, temporal para nifios y nifias, adolescentes
y mujeres que enfrentas cualquier tipo de violencia.

Proponer y remitir a la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del
plan operativo de su drea para cada afo fiscal v el cuadro de necesidades
correspondientes, asi como su proyecto del perfil de puesto (PP} y el manual de
procedimientos MAPRO

otras funciones especificas que le delegue !a alta direccién.

3. Requisitos Minimos

>

»

>

Grado de Bachilier universitario en administracion, economia, estadistica o carreras
profesionales afines.

Conocimiento de ofimatica intermedia {Word, Excel, Power Point, entre otros) para
operar el software aplicativo a los programas sociales del sector ptblico.
Capacitacion especializada en gestién publica y/o programas sociales.

4. Alternativa

»

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

DENOMINACION: SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
CLASIFICACION: EC

1. Naturaleza del Cargo:

>

»
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Planear, organizar dirigir y supervisar fos programas, proyectos y/o actividades del drgano de
asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado.

Conducir, supervisar y controlar los planes, proyectos y actividades de la
gestion administrativa orientadas a la prestacién de los principales servicios pubicos,
tales como servicio de limpieza publica, gestién de los residuos sélidos, conservacién
optima de las dreas verdes y medio ambiente urbano.y rural, para propiciar el
desarrollo econdmico y sostenible de la jurisdiccion distrital

2. Actividades Tipicas

Planificar, programar, coordinar, gestionar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y
monitorear el cumplimiente de las actividades y acciones concernientes a brindar
un servicio de calidad en el servicio de limpieza piblica, gestion de los residuos
sGlidos, conservacion optima de las dreas verdes y medio ambiente, con la Participacion
directa de la poblacién debidamente organizada.

Proponer a la Gerencia Municipal y fa Alta Direccién, lineamientos de politica
institucional en ko referente a limpieza publica, gestién de los residisos solidos, ornato vy
conservacion de dreas verdes, asi como la ejecucién de los Programas y Proyectos
inherentes a la conservacién del medio ambiente de ia jurisdiccidn.

Elaborar, formular, proponer, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo y cumplimiento
dei Plan Operativo Institucional (POI).

Coordinar con los niveles sectoriales correspondientes el funcionamiento de los
programas de conservacién del medio ambiente del Estado.

Asesorar a fa comunidad en los asuntos relacionados con la conservacién del
Medio Ambiente y su participacion activa en la gestién municipal,

Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos de su competencia para sustentar
las resoiuciones administrativas.

Emitirinformes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Visar Rescluciones, decretos, acuerdos u Ordenanzas que corresponda a sus funciones.
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Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operative Anual correspondiente.

Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segdn disponga la Gerencia Municipal
y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior y la alta
direccién.

3. Requishtos Minimos

>

YV VY

Titulo universitario y/o bachiller y/o técnico a nombre de la Nacién en carreras
profesionales de administracion, economia, ingenieria industrial, ambiental, o carreras
afines, al 6rgano respectivo.

Capacitacién especializada.

Experiencia Minima laboral de (02) afios en gestidn Publica.

Experiencia Minima laboral de (01) afios en el cargo.

Conocimientos intermedio de computacion.

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO | SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO

/. AMBIENTE

CQASIRCACQION: SP ES

1. Naturaleza del Cargo:

>

»

>

AT v v A A v/

v

»

»
»

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de la entidad.
Generalmente supervisa la labor del Personal de Apoyo.

2. Actividades Tipicas

Ejecutar y coordinar actividades retacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacidn y archivo del movimiento documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

Emitir opinidn técnica de expedientillos, de ser el caso

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal de su
dependencia.

Dar informacidn relativa al drea de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las
actividades de relaciones Piblicas,

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

3. Requisitos Minimos

Titulado o Egresado de Carrera Técnica, Administracion, Contabilidad o carreras
afines

Capacitacidn técnica en e! drea
Experiencia de dos {02) afios en jabores de la especialidad.

4. Alternativa

>

Instruccidn Secundaria Completa.
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»
»

Capacitacion Técnica en el area.
Experiencia de tres afios en labores de |a especialidad.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL, LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO.

CLASIFICACION: SP EJ

5

1. Naturaleza del Cargo:

Planifica, organiza, dirige y controla los servicios de Limpieza Publica, Habilitacion
v Mantenimiento de Areas Verdes y omato en §a jurisdiccion del Distrito,

2. Actividades Tipicas

>

>

v

Y VWYY

>

Realiza vy coordina actividades del Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos
en concordancia del Sistema Nacional de Gestidon Ambiental;

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de aseo urbano, recoleccidn y
transporte de los residuos de competencias municipales;

Planifica el servicio de barrido, recoleccion y transporte de residuos en la jurisdiccion
del distrito.

Realiza campafias de limpieza general y especifica, erradicacién de desmontes de vias y
areas de uso publico, campafias de baldeados, desarenados y otras actividades
competentes a la higiene del distrito.

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades concernientes a la
habilitacién, mantenimiento y conservacion de las dreas verdes en pargues, jardines,
avenidas, y viveros de la jurisdiccién del distrito;

Emitir informes en ios asuntos de su competencia para sustentar las
resoluciones administrativas.

Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea nhecesaria o notificada.
Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segin disponga la Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato
superior y 1a alta direccién,

3. Requisitos Minimos

Grado de Bachilier universitario en administracidon, economia, estadistica
o carreras profesionales afines.

Conocimiento de ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, entre otros)
para operar el software aplicativo a los programas sociales del sector publico.
Capacitacidn especializada en gestién pablica y/o programas sociales.

4. Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

DENOMINACION: CHOFER | COMPACTADOR

CLASIFICACION: SP RE
1. Naturaleza dela Clase:
»

Conducir vehiculos motorizados como camionetas, camiones compactadores para
el transporte de materiales y otros.

2. Actividades Tipicas

» Conducir vehiculos transportando materiales y equipos diversos,
# Realizar transporte de personal.

63

y~



\ » Llevar registro sencillo de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

# Hacer programacién de los requerimientos de combustibles, carburantes y material
de limpieza del vehiculo asignado.

» Realizar reparaciones sencilias de cardcter eléctrico-mecénico de! vehiculo que
conduce,

» Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo y/o reparacién del vehiculo a su cargo.

3. Requisitos Minimos
» Instruccién Secundaria Completa.
» Contar con Licencia para conducir de la Categoria III-B Profesional

= > Experiencia de tres (02) afos en la conduccidn de vehiculos motorizados en la
' " categoria [1I-B Profesional.

"/ DENOMINACION: AUXILIAR 1 (PALACIO MUNICIPAL) VW"(& (6@@@ Cpbioo
=~ CLASIFICAGION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
» Ejecucidn de trabajos adecuacion de vias de uso publico.

2. Actlvidades Tipicas
» Controlar y facilitar el ingreso y salida del ptiblico usuario a las oficinas y dependencias de
la Entidad y orientarlos en los tramites que realizan.
» Clasificacion y compaginacion de los documentos.
» Reporta irregularidades a su jefe inmediato, sobre su maquinaria e informa del
material gue necesite para que le efectiien los pedidos necesarios,

> Asiste al personal administrativo que le solicite servicio, reproduciendo material de
trabajo.

3. Reguisitos Minimos
» Instruccion secundaria.

» Experiencia en labores similares.
4. Alternativa

» Combinacion equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: AUXILIAR | (PARQUES)
CLASIFICACION: SP AP

1. Naturaleza del Cargo:
» Ejecucion de trabajos adecuacién de vias de uso ptiblico.

2. Actividades Tipicas
» Controlar y facilitar el ingreso y salida del publico usuario a las oficinas y dependencias de
\ la entidad y orientarlos en los tramites que realizan.
» Clasificacion y compaginacion de los documentos.
> Reporta irregularidades a su jefe inmediato, sobre su maquinaria e informa del
material que necesite para que le efectGen fos pedidos necesarios,
» Asiste al personat administrativo que le solicite servicio, reproduciendo material de
trabajo.
3. Requisitos Minimos
» Instruccién secundaria,



» Experiencia en labores similares.

4. Alternativa
» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en el oficio,

DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS {Gasfitero)
CLASIACACION: SP RE
1. Naturaleza del Cargo
»  Ejecucion de actividades manuales sencillas.
» Ejecucion de trabajos de conexién de gasfiteria y alcantarillado

2 ~Actividades Tipicas

»  Efectuar reparaciones, instalaciones, reconexiones de agua, desagie, Umpiar fangques, tuberias,
ACOESOICS,

_ » Operar vehiculos menores de manejo sencillo, Coadyuvar con otros trabajadores
N de servicios.

\ » Realizar iabores de carga y transporte de insu mos, accesorios, materiales etc.

3. Requisitos Minimos

#  Instruccién secundaria.

»  Poseer una combinacién de formacidn y experiendia.
4, Alternativa

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS | (Jardinero)
CLASIFICACION: SP RE

1. Naturaleza dela Clase:
» Ejecucion de actividades manuales sencilias.
¥ Ejecucidn de actividades de mantenimiento de jardines, areas verdes.

2. Actividades Tipicas

» Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias plblicas que tienen
plantaciones de flores, grass, arbustos, @rboles, etc.
Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines,
areas verdes,
Operar maquinas menores de manejo sencillo podadoras, equipos de pintar.
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios,
Puede realizar labores de fimptieza, carguio, transporte, deshierbo y simitares.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior y la alta
direccion.

v

Y ¥ VY

v/ 3. Requisitos Minimos
: » instruccién secundaria.
» Experiencia en labores del drea.

4, ARernativa

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en ef oficio
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\ DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS | {Limpieza infraestructura Municipal)
CLASIFICACION: SP RE
1. Naturaleza dela Clase:
» Ejecucion de actividades manuales

.,

» Ejecucion de actividades de aseo de oficinas, edificaciones, gradas, pasadizos,
techos.

2. Actividades Tipicas

> Barrer y asear pisos, paredes, mobiliario y partes de equipos de oficinas ubicadas
en edificaciones de la entidad.
Limpiar y lavar instalaciones de edificics, ambientes, salas, salones, auditorios, etc.
Operar lustradoras de pise, equipos sencillos de pintado
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios.
Puede realizar labores de transporte de muebles, insumos, traslado de bienes.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior v la alta
direccién.

\
A 2 G B B 4

3. Requisitos Minimos
> Instruccion secundaria.

» Experiencia en labores similares.
4. Alternativa

» Combinacion equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS | {Barrendero)
CLASIFICACION: SP RE

1. Naturaleza de la Clase:
» Ejecucion de trabajos de limpieza de espacios, instalaciones y vias de uso pGblico.

2. Actividades Tipicas

> Realizar el barrido y recojo de residuos sélidos de las vias y espacios urbanos
vecinales,

> Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar.
» Coadyuvar con otros trabajadores de servicios conexos.

» Puede realizar labores de aseo y/o mantenimiento de edificios e instalaciones
ptblicas.

»  Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior v la alta
direccion.
3. Requisitos Minimos
» Instruccion secundaria.
¥» Experiencia en labores similares.
4. Ahemnativa

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS | (Vigilante)
CLASIFICACION: SP RE -

1. Naturaleza del Cargo:
> Ejecucidn de actividades manuales sencillas.
»  Ejecucidn de trabajos de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.
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2. Actividades Tipicas

»

v

Y VWYY

Controlar y custodiar iocales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale de la sede institucional asignada.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles, empacar bienes.

Operar maquinas de manejo sencillo.

Ayudar en las tareas de otros trabajadores de servicios conexos.

Puede cooperar con el carguio y transportar de equipos, muebles y materiales.

Otras funciones de su competencia y las que [e asigne su jefe inmediato superior v la alta
direccién,

3. Requisitos Minimos

¥
>

Instruccion secundaria.
Experiencia en labores del drea.

4. Alternativa

P

Combinacion equivalente a estudios y experiencia en el oficio

DENOMINACION: TRABAIADOR DE SERVICIOS |
CLASIFICACION: SP (RE)

>

¥

>
»

YV VVvVY

>
»

»

1. Naturaleza del Cargo:

Ejecucidn de actividades manuales

2. Actividades Tipicas

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles, empacar bienes.

Coadyuvar can otros trabajadores de servicios.

Realizar el barrido y recojo de residuos sélidos de las vias y espacios urbanos
vecinales.

Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar.
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios conexos.

Puede realizar labores de aseo y/o mantenimiento de edificios e instalaciones
publicas,

Eiecutar tareas de segregacion y clasificacion de residuos solidos

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior y la alta
direccion.

3. Requisitos Minlmos

Instruccién secundaria
Experiencia en laboraes similares,

4, Alternativa

Combinacidn equivalente a estudios y experiencia en el oficio.

DENOMINACION: JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
CLASIFICAGION: SP E)

1. Naturaleza del Cargo:

»

Supervision y ejecucién de actividades de apoyo técnico de cierta complejidad en
Seguridad Integral.
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» Actividades similares a las del Técnico en Seguridad |, diferencidndose en la mayor

. complejidad y responsabilidad
2. Actividades Tipicas

Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad
Participar en la formulacién de documentos de caricter técnico normativo, referentes a
seguridad
Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los
casos de desastre y emergencia
Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia
Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres y emergencias

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superiory la atta
direccién.

v v

A" A v

3. Requisitos Minimos V/
o »  Instruccién superior Técnica.
\\ 3 » Experiencia (02) afios en labores similares.
‘ ¥ Licencia de conducir de vehiculos menor motorizado o de automovil (opcional).
% Licenciado del Ejercito del Peri
4. Altemativa

T

» Combinacion equivalente a estudios y experiencia.

: // DENOMINACION: CHOFER i SEGURIDAD CIUDADANA
=4 CLASIFICACION: SP RE
1. Naturaleza dela Clase:
S HERYZ » Conducir vehiculos motorizados como motocicletas, automaviles o camionetas.
- 2. Actividades Tipicas
> Conducir vehiculos de seguridad ciudadana.
> Realizar transporte de personas.
7# Llevar registro sencitlo de los recorridos diarios, semanales y mensuales.
» Comunicar la programacion de ios requerimientos de combustibles, carburantes y
material de Limpieza del vehiculo asignado.
> Realizar reparaciones sencillas de caracter eléctrico-mecdnico del vehiculo que
conduce.
» Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo y/o reparacion del vehiculo a su cargo.

» Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superior y la alta
direccion.
3. Requisitos Minimos
» Instruccién Secundaria Completa.
» Contar con Licencia para conducir de la Categoria 1i-B

» Experiencia de dos {02) afios en fa conduccién de vehiculos motorizados en la
categoria.

DENOMINACION: AGENTE SERENO
CLASIFICACION: SP RE

1. Naturaleza del Cargo:

» Colaborar con los érganos publicos competentes en la proteccidn de personas y
bienes y el mantenimiento de la tranquilidad vy el orden ciudadano.
> Ejecucidn de trabajos de vigilancia y/o labores de colaboracion de cierta dificultad.

68



Oticing 4
O
o Humpla

f% f‘ . 8

2,

2.

Actividades Tipicas

» Vigilar e informar situaciones o comportamientos irregulares o ilegales que
evidencien la comisidn o actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones
que se producen en su sector de vigilancia.

» Participar en operativos conjuntos con la PNP, Ministerio Piblico, Subprefectura, y
otras instituciones vinculas a ta seguridad ciudadana.

» Apovyar en caso de incendios inundaciones y otros desastres, en labores de auxiliar
y evacuacidn

¥ Colabora en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y mora! publica del
vecindario.

» Encaso de delitos y faltas flagrantes podrd retener al presunto implicado poniendo

en forma inmediata ai retenido a disposicién de la policia nacional del Pery, en

aplicacion de la le N2 29372, ley de arresto ciudadano v ¢ddigo procesal penal D.

LEg. 957

Puede cooperar con el carguio y transportar equipos, muebles y materiales.

Orientar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién,

Apoyar y controiar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de

transporte y transito de competencia de la Direccidn Municipal de Transporte

Urbano.

Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales sobre Parques
Zonales,

Apovyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
limpieza publica.

Las demds que se centran en la proteccion de bienes personales y valores morales
o sociales a que se refieran las Ordenanzas de prolongacién, complementacion y
desarrollo de la presente Crdenanza Marco.

» Ofras funciones de su competencia y las gue le asigne su jefe inmediato superior y la alta
direccion.

Requisitos Minimos

7 Instruccin secundaria.

»  Licenciado del Ejercito de Pert.

3 Experiencia en labores del drea.
Alternativa

» Combinacién equivalente a estudios y experiencia en el oficio

YVvYyY

A2 4

A3

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD REGISTRO CIVIL

CLASIFICACION: SP EJ

Naturaleza del Cargo:

» Realizar la gestién respecto a Registros Civiles, de conformidad a la
normatividad pertinente vigente,

Actividades Tipicas

» Registrar, previa verificacion de la validez de los datos, en las Actas de Registro

remitidas por el Registro Nacionat de Identificacion y Estado Civil, los nacimientos, de
acuerdo a lo establecido en 1a Ley Nro 26497 y su Reglamento, DS No 15-98-PCM.

» Revisar y calificar las salicitudes y los recaudos recepcionados.

» Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copia
certificada de partidas.

¥ Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y
asientos.

» Emitir constancias certificadas de solteria y viudez, y gestionar 1a certificacidn
del lefe.

>

Emitir informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.
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»  Emitir informes requeridos por Aicaldia y/o Gerencia Municipal,
> Participar en las sesicnes de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
»

Otras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato superiory la alta
direccién,

3. Requisitos Minimos

¥ Titulo Técnico o estudios universitarios en las carreras de administracién, contabilidad
o afines.

»  Instruccién secundaria completa.
» Capacitacion técnica en el drea.
¥ Experiencia en labores técnico-registrales.

DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION, CONTROL DE CEMENTERIO Y SERVICIO
FUNERARIO.

N 7 CLASIFICACION: SP-E)

1. Naturaleza del Cargo
» Conducir y supervisar las actividades de cardcter operativo relacionadas con
el control del cementerio y los servicios funerarios, limpieza ornato,

gestién de los residuos sélidos y conservacion éptima de las dreas verdes y
medio ambiente de! cementerio distrital.

2. Actividades Tipicas
> Dirigir, supervisar y controlar los servicios de cementerio municipal, de
conformidad a las normas municipales vigentes.
» Promover y apoyar la reforestacion en areas verdes de calles, avenidas y el
cementerio.
# Normar y controlar las actividades relacionadas al servicio de limpieza publica y

mantenimiento de parques, jardines, dreas verdes, cementerio y estadio,
> cuidado de la infraestructura del cementerio.

3. Requisitos Minimos
» Titulado o Egresado de Carrera Técnica, Administracién, Contabilidad o carreras
afines
» Capacitacion técnica en el drea
» Experiencia de dos {02) afios en labores de la especialidad.
4. Ahernativa.

» Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiencia.

»/ DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il {cementerio)
N e}’ CLASIFICACION : SP AP

1. Naturaleza def Cargo:
» Ejecucién de actividades especializadas de asistencia sencilla.

2. Actividades Tipicas

Controtaringreso y salida de materiales

Lievar el control de mantenimientos diversos

Recepcion y emision de documentos

Velar por la conservacién y mantenimiento det cementerio.
Otros que le asigne el jefe inmediato superior

YVYY VY

3. Requisitos Minimos
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4»

»  Estudios secundarios.

> Experiencia minima en puestos similares y/o con funciones equivaientes
# Capacitacion especializada en el drea.

Alternativa

» Poseer una combinacion equivalente de formacidn Y experiencia.
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