MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQ%
CERRO AZUL «Cambio

"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0152-2022 - MDCA - GM

Cerro Azul, 23 de diciembre del 2022

El Informe N° 087-2022-OGPPM/MDCA de fecha 25 de noviembre de 2022, emitido por el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Informe N° 858-2022-

GRH/MDCA de fecha 26 de noviembre del 2022, emitido por el Jefe de la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos; el Informe N° 074-2022 OGAF-MDCA de fecha 01 de diciembre del 2022;
el Informe Legal N° 0180-2022-OGAJ/MDCA de fecha 07 de diciembre de 2022 del Jefe de la
Oficina General de Asesoria Juridica; y,

~ CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Per de 19083,
——  concordando con el Articulo 1l del Titulo Preliminar de Ia Ley Organica de Municipalidades N°
25 ‘S_TR'TA‘O%\_ 27972, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativo. Dicha
/°B° _%2\altonomia reconocida por la Constitucion radica en su facultad de ejercer actos de gobierno,
pé'rdministrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, a través de Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0001050-2021-SERVIR-PE publicado
el 16 de noviembre de 2021 en el Diario Oficial “El Peruano”, se formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “elaboracién
de Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”:

Que, el literal 5.1. del Articulo 5. Disposiciones Generales de la Directiva N° 006-2021- SERVIR-
GDSRH, define el Manual de Clasificador de Cargos como: “Documentos de gestion institucional
en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la entidad”. Asimismo, en su literal h) define al Titular de Ia entidad
como Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos (SAGRH), siendo el caso, conforme al Articulo IV.- Definiciones — literal i)
del Reglamento general de la Ley del Servicio Civil N° 30057 — aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-CPM - el titular de la entidad para el SAGRH en un gobierno local es el Gerente
Municipal;

Que, conforme a las disposiciones especificas reguladas en el articulo 6, numeral 6.1 de la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, para la elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos, entre otros, se toma como referencia el uso de las clasificaciones dispuestas en la Ley
Marco del Empleo Publico N° 28175 y la estructura desarrollada en el ROF o el MOP vigentes,
segun corresponda, la ORH eleva la propuesta de MCC al titular de Ia entidad, previa opinion
favorable de la OPP, en lo concerniente al ambito de su competencia- de obtener la validacion
el titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacién de la resolucion en el Diario
Oficial El Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal de
Transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccién, o en
otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad, dependiendo de nivel de gobierno
de la entidad;

Que, bajo los parrafos expuestos, se tiene que la Oficina de Gestién de Recursos Humanos a
través de Informe N° 0777-2022-OGRH/MDCA de fecha 08 de noviembre de 2022, remite a la
Oficina General de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion el proyecto de Manual de
Clasificador de Cargos MCC, con la finalidad que emita opinién en lo referido al alineamiento de
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cargos respecto al ROF. Es asi que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién mediante Informe N° 087-2022-OGPPM-MDCA de fecha 25 de noviembre de
2022, respecto al proyecto de Manual de Clasificador de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul,
opina favorable para su aprobacién. Posteriormente, esto se eleva al titular para su aprobacion;

Que, la formulacion del Manual de Clasificador de Cargos obedece: i) Al cambio normativo que
regula su procedimiento de aprobacidn; ii) Actualizacion de la Estructura Organica y Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Entidad regulado en la Ordenanza Municipal N° 010-2021-
MDCA,; vy, iii) Requisitos minimos establecidos en la Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos
de libre designacion y remocién y otras disposiciones — Ley N° 31419- y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM;

Que, a través de Informe Legal N° 0180-2022-OGAJ/MDCA de fecha 07 de diciembre del 2022,
el Jéfe de la Oficina General de Asesoria Juridica realiza un andlisis legal sefalando que, el
Manu3| de Clasificador de Cargos se encuentra alineado al marco normativo vigente que regula
la materia y demas condiciones exigibles por normas especiales, siendo procedente su
OSHRITag 2\ aprobacion;

= : Que, segin Decreto de'Alcaldia N°012-2022-MDCA de fecha 13 de diciembre del 2022 y
%’é’ﬁ‘ % publicado el 17 de diciembre del 2022, establecié que al existir marco juridico vigente emitido por
.+ ‘el Ente Rector del Sistema de Gestion de Recursos Humanos como lo es la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR, que regula sobre la materia (Manual de Clasificador de Cargos),
corresponde que el Decreto de Alcaldia N° 004-2020-MDCA . sea dejado sin efecto;
estableciendose que la competencia para la aprobacion del manual de clasificador de cargos
recae en el Gerente Municipal, como maxima autoridad administrativa para el SAGRH,;

Por tanto, en base a los fundamentos expuestos;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ¢l MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL, el cual consta de una (1) caratula y ocho (8)
disposiciones (Objetivo, Finalidad, Alcance, Base Legal, Glosario de Términos, Clasificacion de
Personal y cargo Estructural — Cuadro 01: Clasificacion del Personal y Cargos Estructurales, e
Informacién de los Cargos Estructurales), haciendo un total de 72 folios, y como Anexo forma
parte integrante del presente acto resolutivo.

AR'I'_iCULO SEGUNDO. - DISPONER su cumplimiento obligatorio en toda designacién y/o
contratacion; bajo responsabilidad administrativa, civil y/o penal.

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la
verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el presente Manual de
Clasificador de Cargos; bajo responsabilidad administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a Secretaria General cumpla con publicar dicho acto
resolutivo en el Diario Encargado de las Publicaciones Judiciales; y a la Oficina de Informatica
su publicacion integra del texto normativo y su anexo en el Portal Institucional, Portal del Estado
Peruano y Portal de Transparencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, UMPLASE Y ARCHIVESE
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0152 — 2022-MDCA-GM

l. OBJETIVOS

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

| n FINALIDAD

El Manual de Clasificacién de Cargos - MCC tiene como finalidad; regular los cargos
estructurales que la Municipalidad Distrital de Cerro Azul requiere para que sus érganos
y unidades organicas, cumplan con las funciones minimas indispensables dispuestas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, aprobado con la Ordenanza
Municipal N° 010-2021-MDCA, de fecha 18 de septiembre del 2021,

ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todas los 6rganos y unidades organicas de Ia
Municipalidad Distrital de Cerro Azul.

BASE LEGAL

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

4.2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

4.6. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de ia Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocion, y otras disposiciones.

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

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

4.9. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.10. Ordenanza Municipal N° 010-2021-MDCA - Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF.

V. DEFINICION DE TERMINOS!:

Para efectos de Ia elaboracion del presente documento se consideran las siguientes

definiciones:

a) Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional):
Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y

! Las definiciones contenidas en el presente documento han sido recogidas de la Directiva N° 006-2021
SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignhacién de
Personal Provisional”, aprobada mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE.
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b)

c)

d)

g)

h)

aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones
(MOP), segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las
entidades publicas durante la etapa de trénsito al régimen previsto en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).
Programas de formacién continua?: programas académicos desarrollado por las
universidades, que buscan actualizar los conocimientos profesionales en aspectos
tedricos y practicos de una disciplina, o desarrollar y actualizar determinadas
habilidades y competencias de los egresados.

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

Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF): Documento de gestion
institucional en el que se describen y establecen la funcion basica, las funciones
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten
con este documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no
pueden formularlo, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestién institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de
personal que percibe el personal activo de manera permanente, periddica,
excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo,
incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto
institucional de las entidades del Sector Publico que cuenten con un crédito
presupuestario aprobado.

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

Reglamento de Organizacion y Funciones: Documento de gestion institucional
que formaliza la estructura organica de Ia entidad. Contiene las competencias y
funciones generales de ia entidad, y las funciones especificas de sus unidades de
organizacién, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa
aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacién de la Gestion Publica.
Manual de Operaciones: Documento de gestion institucional en el que se
formaliza la estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la
estructura funcional de entidades que carecen de personeria juridica, de
corresponder; o la estructura organica al interior de los drganos académicos u
érganos desconcentrados que por la magnitud de sus operaciones o por su
naturaleza requieran de alguna organizacion interna permanente, en atencion a la
normativa aprobada por el organo rector del Sistema de Modernizacién de la
Gestion Piblica.

Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

2 Definicién recogida del articulo 46° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
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VL.

)

k)

m)

()]

q)

Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en

la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades ptblicas,

encargado de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestidn de los

fondos que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema

Nacional de Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los

ingresos y egresos que administran.

Entidad publica Tipo A: Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con

personeria juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de

potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas

comunes de derecho publico.

Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad

ejecutora de una entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los

siguientes criterios:

v Contar con un{a) ftitular, entendiéndose como la maxima autoridad
administrativa, y/o una alta direccién o la que haga las veces.

v" Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

v" Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

v" Contar con resolucién del(la) titular de la entidad publica a la que pertenece,
definiéndola como entidad Tipo B, de corresponder.

Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman Ia estructura

organica de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion

correspondiente.

Unidad organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los érganos

contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el

documento de gestién correspondiente.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su

adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

Posicién: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural,

que contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que

efectivamente se encuentran ocupados.

Situacién de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones

de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante

concurso publico de méritos, a través de una designacion con dispositivo legal o

en cumplimiento de un mandato judicial.

Situacién de previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones

de un cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que

efectivamente la ocupe, indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no,

en el PAP vigente.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul han sido clasificados
de acuerdo con lo indicado en el articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico:

6.1.

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

El Funcionario Publico puede ser:
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VIL.

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.
c) De libre nombramiento y remocién.

6.2. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario plblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa
o remueve libremente y en ningln caso sera mayor ai 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad. EI Consejo Superior del Empleo Publico podra
establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la
Republica esta disposicién se aplicara de acuerdo con su Reglamento.

6.3. Servidor Publico: Los cuales se clasifica en:

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

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

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

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

c) Especialista: El que desempenia labores de ejecucién de servicios publicos.
No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CUADRO 01: Clasificacion del personal y cargos estructurales

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
FUNCIONARIO gp | Alcalde (sa)
PUBLICO Gerente (a) Municipal

Gerente (a) de Administracién Tributaria

Gerente (a) de Infraestructura, Desarrollo Urbano
y Rural

Gerente (a) de Servicios a la Ciudad y Gestién

[ Ambiental
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! Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento, Control
Patrimonial y Maestranza
Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad y Costos

Egghf:mong EC Jefe (a) de la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos

Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria
[ Jefe (a) de la Oficina General de Administracién y
Finanzas

Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica
Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion

Procurador (a) Publico Municipal

Secretaria (0) General

Sub-Gerente (a) de Fiscalizaciéon y Policia
Municipal

Sub-Gerente (a) de Obras Publicas, Estudios,
Proyectos y Liquidaciones

Gerente (a) de Desarrollo Econémico, Turis_n_ﬁ?
Promocién del Empleo

Gerente (a) de Desarrollo Social y Participacion
Vecinal

Gerente (a) de Seguridad Ciudadana y Trasporte
Sub-Gerente (a) de Ejecutoria Coactiva

Jefe (a) del Organo de Control Institucional

Jefe (a) de la Oficina de DEMUNA

Jefe (a) de la Oficina de Imagen Institucional
Jefe (a) de la Oficina de Informatica y Estadistica
Jefe (a) de la Oficina de Programacién Multianual
y Gestién de Inversiones

Jefe (a) de la Oficina de Registro Civil

Jefe (a) de la Oficina de Tramite Documentario,

SERVIDOR PUBLICO - SP -DS Orientacién al Ciudadano y Archivo Central
DIRECTIVO SUPERIOR Coordinador (a) del CIAM

Coordinador (a) del ULE

Jefe (a) de la OMAPED

Jefe (a) del Area Técnica Municipal

Sub-Gerente (a) de Registro, Orientacion y
Recaudacién Tributaria

Sub-Gerente (a) de Administracion de la
Infraestructura Deportiva y Cementerio Municipal
Sub-Gerente (a) de Comercializacién
Sub-Gerente (a) de Desarrollo Econémico y
Productivo

Sub-Gerente (a) de Fiscalizacion Tributaria
Sub-Gerente (a) de Gestion Ambiental
Sub-Gerente (a) de Limpieza Publica y Areas
Verdes

E—
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Sub-Gerente (a) de Mantenimiento de
Infraestructura

Sub-Gerente (a) de Obras Privadas, Catastro y
Habilitaciones Urbanas

Sub-Gerente (a) de Participacién Vecinal
Sub-Gerente (a) de Programas Sociales
Sub-Gerente (a) de Gestion de Riesgo de
Desastres y Defensa Civil

Sub-Gerente (a) de Seguridad Ciudadana vy
Serenazgo

Sub-Gerente (a) de Servicios Sociales
Sub-Gerente (a) de Transporte, Transito y
Seguridad Vial

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

SP-ES

Asistente (a) Administrativo
Profesional |

Profesional |

Profesional Il

Secretario (@) Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios

SERVIDOR PUBLICO
DE APOYO

SP -AP

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Coactivo

Chofer

Guardian

Inspector (a) de Transporte
Notificador (a)

Obrero (a) de Limpieza Publica y Areas Verdes
Operador de Mantenimiento
Policia Municipal

Secretaria (0)

Serenazgo

Técnico Administrativo
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INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

CARGO
CLA_SIFICACICN . | SIGLA | ESTRUCTURAL
FUNCIONARIO PUBLICO .~ FP_ ALCALDE(SA)

- S

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la rﬁﬁﬁcip_alidad y los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su plan
de implementacidn.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

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

Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

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

Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido.

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

Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administraciéon municipal.

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

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios y
directivos pablicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en la
normativa vigente y en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada puesto.
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de la municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia
Nacional.

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

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros actos
de control.

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

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
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24.

25.

38.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos dlrectamente o bajo delegacion al sector privado.

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

su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia.

. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

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

servicios comunes.

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

tramitarlos ante el concejo municipal.

. Resolver en (ltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo con el

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

. Proponer al concejo municipal espacios de concertacién y participacion vecinal.

. Presidir, instalar y convocar al comité distrital de seguridad ciudadana.

. Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas distritales.

. Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacion del secretario

técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad funcional
de integridad institucional.
Las demas que le correspondan de acuerdo a Iey

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Se precisa que, en relacién con el presente cargo estructural, el nivel educativo, gradalsituacién
académica, experiencia general, experiencia especifica y asi como sus requisitos
adicionales, se sujetan a lo establecido en la Ley N° 26864 -Ley de Elecciones Municipales y Ley
N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

10
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO | FP GERENTE(A) MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

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

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

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

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

6. Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacion Ciudadana,
Comités de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicién de Cuentas.

7. Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestién, conforme a la
normativa y en funcién a las necesidades de la Municipalidad.

8. Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las gerencias a su cargo hacia el
cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos institucionales.

9. Resolver en dltima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las
gerencias de la municipalidad que no agotan la via administrativa, conforme a la normatividad
vigente. '

10. Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias de la
municipalidad, cuando corresponda y de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Las demas que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica: Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia:

a) Experiencia general: 6 afios.

b) Experiencia especifica:

+ 03 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pablica y conduccion de
personal, de los cuales 02 afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua en: Sistemas

Administrativos del Estado o Gestién Pudblica u otros relacionados a las funciones. |

11
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC | GERENTE(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

o

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

2. Planificar, organizar, realizar el seguimiento y evaluar las actividades del Sistema Tributario

Municipal.

Supervisar las campafias, orientacion y asesoria a los contribuyentes en materia de tributos.

Supervisar el tratamiento técnico de las declaraciones al Impuesto Predial, Impuesto de

Alcabala, Impuestos de Patrimonio Vehicular, Impuesto a los Espectaculos PUblicos No

Deportivos, y los demas que corresponda de acuerdo con ley de la materia.

Conducir y supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de

recaudacién y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes, determinacion de

costos de los servicios municipales y valor de las especies valoradas.

Supervisar los operativos de fiscalizacion tributaria.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia como primera instancia respecto a

sus unidades organicas, salvo disposicion legal expresa en contrario.

Expedir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria

y aquellas que declaran la pérdida de esta.

10. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su gerencia.

11. Las demas funciones que se le asignen en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL. CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidén Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa o su equivalencia.

b) Grado/situacion académica: Titulado en algunas de las siguientes carreras profesionales;
derecho, administracion, contabilidad, economia o afines.

7 | Experiencia:
~""ila) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

» 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o cargos
de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua relacionados con el

drgano a su cargo.

e
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CLASIFICACION | siGLA CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA,

ENPLEARO DE CONFIANZA EC DESARROLLO URBANO Y RURAL

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer las normas y realizar el seguimiento y evaluacién para la organizacion del espacio
y uso del suelo del distrito.

2. Supervisar la atencién de las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra
indole, en coordinacién con las instancias correspondientes.

3. Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestidn del

Riesgo de Desastres, en el ambito de su competencia, en el marco de la Politica Nacicnal

de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector

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

segun corresponda, con sujecién al plan y a las normas municipales provinciales sobre la

materia

Otorgar autorizaciones y licencias, en materia de organizacién del espacio y uso del suelo.

Asimismo, debera realizar |a fiscalizacién.

Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y uso de! suelo,

asimismo, debera realizar la fiscalizacién.

Supervisar la implementacion y ejecutar los planes de desarrollo urbano, plan de desarrollo

rural, el plan de desarrollo de asentamientos humanos, plan de obras y otros planes

especificos.

Evaluar, analizar y dar conformidad técnica de los expedientes técnicos para la ejecucion

de obras, otros que le corresponda por el cumplimiento de sus funciones y liquidaciones de

obras, ratificando o rectificando los informes técnicos emitidos por las u

9. Aprobar proyectos de obras y de infraestructura en coordinacién con los érganos técnicos

competentes de la Municipalidad.

10. Emitir actos administrativos y de administracion en el ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que se ie asignen en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

» Grado/situacion académica: Titulado en algunas de las siguientes carreras profesionales;

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingeniero Industrial, Ingeniero Sanitario o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

~« 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de

personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales: Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional y asi como

contar con programas de formacién continua en; Construcciones y/o obras viales y/o

infraestructura y/o planeamiento estratégico u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION  [SIGLA| CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE(A) DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y
GESTION AMBIENTAL

EMPLEADO DE CONFIANZA ‘ EC

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer normas y estrategias para la gestién ambiental, saneamiento ambiental, limpieza
publica, asi como la recoleccién, transporte, transferencia y disposicion final de los residuos
sélidos, en concordancia con la normativa de la materia.

2. Planificar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién

ambiental, limpieza publica, asi como la recoleccién, transporte, transferencia y disposicion

final de los residuos sélidos en el marco del sistema nacional y regio

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

disposicion final de residuos municipales del distrito.

Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacion de areas verdes, parques

zooldgicos; asi como las relacionadas a la ecologia y proteccion del medio ambiente.

Administrar y reglamentar, directamente o por concesion el servicio de agua potable,

alcantarillado y desagiie, limpieza publica y tratamiento de residuos sélidos, cuando esté en

capacidad de hacerlo.

Supervisar la provision de los servicios de saneamiento rural y coordinar con las

municipalidades de centros poblados para la realizacién de campafas de control de

epidemias y control de sanidad animal.

Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Planificar y programar actividades y proyectos sobre la implementacién, mejoramiento y

mantenimiento y uso de infraestructura deportiva municipal.

Las demas funciones que se le asignen en el marco de sus competencias o aquellas qde le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Gradol/situacién académica: Titulado en Administracién, ingenieria Industrial, ingenieria
Ambiental o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

» 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion relacionados a las funciones del
cargo.

14
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO,
CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

EMPLEADO DE CONFIANZA | EC ‘

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

o\ 6. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién,

1. Integrar los comités de seleccién para los procedimientos de seleccion.

2. Elaborar, formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones de Bienes, Servicios u Obras
de la Entidad, asi como sus respectivas modificaciones.

3. Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico,
en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del
cuadro Multianual de Necesidades.

5. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de
bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

disposicién y supervision de los mismos.

7. Coordinary ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

8. Responsable directo de almacén, control patrimonial y servicios generales o a quien esté
delegue las funciones.

9. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la oficina de
quien dependa, disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales,
magquinarias y equipos asignados a la unidad organica que corresponda.

10. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

"\ |REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
. || Formacién Académica:

' /| b) Grado/situacién académica: Bachiller en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, |

a) Nivel educativo: Universitaria completa

Ingenieria Administrativa, Derecho o afines.
Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 ano desempefiando funciones en temas relacionados con el cargo o 1 afio acumulable
como Especialista.
* 1 afio en el Sector Publico.
Requisitos adicionales:
» Tener Certificacién OSCE, minimo nivel basico.
o Contar con programas de formacién continua en: Contrataciones del Estado ylo

Abastecimiento y/o Logistica u otros relacionados a las funciones.
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! CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: JEFE(A) DE LA OFICINA DE
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC CONTABILIDAD Y COSTOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

STRITg W\ \

/B §

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

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi
como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del
Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

4. Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento
de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria con sujecion al sistema contable.

5. Elaborar los libros contables y presupuestarios y asi como integrar y consolidar la

informacion contable del pliego para su presentacion periddica.

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

7. Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién,.en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera de los Recursos Plblicos (SIAF-RP).

8. Supervisar el cumplimiento de la rendiciéon de cuentas por parte del Titular de la entidad,
para la presentacién de informacién y analisis de los resultados presupuestarios,
financieros, econdmicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indica

. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Contabilidad

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afo desempefiando funciones en temas relacionados con el cargo o 1 afio
acumulable como Especialista.
e 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con colegiatura y habilitacién profesional y asi como con
programas de formaciéon continua en; Gestion Publica y/o Sistema Administrativo de

Contabilidad u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION

EMPLEADO CONFIANZA EC DE RECURSOS HUMANOS

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer y aplicar Politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos
Humanos, alineado a los objetivos de la entidad.

2. Organizar la gestién de los recursos humanos en la entidad, mediante Ia planificacion de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

3. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo y asi como implementar y
monitorear la gestion del rendimiento en la entidad.

Implementar y evaluar los procesos de gestidn de las compensaciones econdémicas y no
economicas de los servidores de la municipalidad.

Gestionar el proceso de administracion de personas, incorporacion del personal, progresion
en la carrera y el desarrollo de las capacidades en la Entidad.

Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.
Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).y los demas registros que sean de su
competencia.

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

Las demaés funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa

||b) Grado/situacién académica: Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Administrativa, Economia, Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho, Trabajo Social o
afines.
Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
e 1afodesempefiando funciones en temas relacionados con el cargo o 1 afio acumulable
como Especialista.
e 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua en; Gestién Publica y/o

Gestion de Recursos Humanos u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC | JEFE(A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

i

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Gestionar los procesos vinculados a la gestién del flujo financiero en la entidad, conforme a
las disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

2. Gestionar fa ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.

la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en
el SIAF-SP o el que lo sustituya.
4. Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en
efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la
entidad.
Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad
vigente.
Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en
el marco de fa normatividad vigente.
Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la
entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.
Implementar la gestidn de riesgos fiscales en la entidad.
Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Bachiller en Contabilidad, Administracidon, Economia,
Ingenieria Econémica o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones en temas relacionados con el cargo o 1 afio
acumulable como Especialista.
e 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua en; Gestion Publica ylo

3. Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito-y conciliacion de los ingresos generados por |

LSistema Administrativo de Tesoreria u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA| EC

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

|
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1.

10.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas
con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracién, disposicion,
registro y supervisién de los bienes de la entidad.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional,
el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y
periodicamente a la Alta Direccion y a las entidades competentes sobe

Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, en las fases de programacion y formulacion del presupuesto institucional de
la entidad, asi como conducir su fase de ejecucién.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de
la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.
Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la
normatividad vigente.

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

a)
b)

a)
b)

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

Nivel educativo: Universitaria completa
Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Administracién, Contabilidad o afines.

Experiencia:

Experiencia general: 5 afos.

Experiencia especifica:
03 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pablica y conduccion de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccidn en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio
de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
drgano a su cargo.

19




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
Manual de Clasificador de Cargos

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0152 — 2022-MDCA-GM

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades de organizacién de la Municipalidad Distrital
sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las competencias municipales.

2. Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes unidades

; de organizacion de la administracién municipal, de acuerdo con ley; emitiendo dictamenes

' u opiniones legales.

3. Formular dispositivos legales en coordinacion con las unidades de grganizacion de la

municipalidad segun corresponda, y emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas,

acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su

conocimiento.

Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccién, debiendo

contar previamente con el informe técnico elaborado por el érgano correspondiente.

Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que

celebra la Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

Emitir opinion juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la entidad.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su jefatura general.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

=

© N>

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

A . 03 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales: Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional y contar con

programas de formacién continua en derecho administrativo, gestion publica, contrataciones del

estado y derecho laboral.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE EC JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
CONFIANZA PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico,
Inversion Publica y Modernizacién.

2. Proponery aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas
con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pblico, Planeamiento Estratégico,
Programacién Multianual de Inversiones y Modernizacion.

3. Consolidar el Plan Operativo Institucional - POI de acuerdo con la normativa que regula la
materia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos en el Plan
Estratégico Institucional.

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

5. Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacién multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(P1A).

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

7. Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando
proyecciones de gastos y de avance de metas financieras.

8. Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

9. Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones (OPMI), de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Titulado en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion,
Contabilidad, Derecho o afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:
03 afios en temas relacionados a Ia gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccion y 01 afio de
experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el

érgano a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA "CARGO ESTRUCTURAL J

EMPLEADO DE CONFIANZA EC PROCURADOR(A) PUBLICO MUNICIPAL

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

9.

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

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso
jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo
que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Requerir, a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el
inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
econdmico que se pretende para el Estado.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas
beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento al ente rector.

Delegar representacion a favor de abogados de otras entidades plblicas o a losfas
abogados/as vinculados a su despacho, de acuerdo con los parametros y procedimientos
sefialados en el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la
autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico, y conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento del Sistema de Defensa Juridica
del Estado.

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

Las demas funciones que se le asignen en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho

Experiencia:
a) Experiencia general: De acuerdo con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.
b) Experiencia especifica: De acuerdo con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.

\_Requisitos adicionales: Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SECRETARIA(C) GENERAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

9.

|| 10,

Apoyar al Alcalde y al Consejo Municipal en materia administrativa, en el ambito de su
competencia.

Citar a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno del
Concejo y asi como coordinar con los funcionarios o jefes de oficina, para su participacion
en los temas de agenda.

Elaborar, custodiar, difundir y suscribir las actas, acuerdos de consejo u otras normas
aprobadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Dar fe de los Actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y lievar los
correspondientes Libros de Registros.

Incluir en la Agenda de las sesiones del Concejo Municipal, las propuestas de la Alcaldia y
de la Gerencia Municipal.

Gestionar la publicacién de las resoluciones de Alcaldia, Gerencia Municipal y asi como las
normativas internas, en el Portal de Transparencia Estandar - PCM, el Portal Institucional en
el Diario Oficial EI Peruano o en el diario de mayor circulacion de la jurisdiccion, segun
corresponda.

Atender y supervisar las acciones de acceso a la Informacién publica, conforme a la
normatividad vigente.

Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, y Resoluciones, asi
como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas documentos internos
de la municipalidad.

Dirigir y supervisar los procesos de la administracién correspondiente a la atencién a la
ciudadania y de la gestiéon documentaria.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)
b)

a)
b)

| Requisitos adicionales: No requiere.

Formacion Académica:

Nivel educativo: Universitaria completa
Grado/situaciéon académica: Titulado en Derecho, Administracion o afines.

Experiencia:

Experiencia general: 5 afios.

Experiencia especifica:

¢ 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccion y 01 afo de
experiencia en el sector publico.
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~ CLASIFICACION |SIGLA CARGO ESTRUCTURAL _|
|

SUB GERENTE(A) DE FISCALIZACION Y
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC POLICIA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

o g =

'4. Iniciar y conducir el procedimiento sancionador, segln el marco normativo vigente de la

1. Formular e implementar lineamientos, normativa interna y soluciones tecnoldgicas
relacionados a los procesos y procedimientos de fiscalizacion administrativa.

2. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, en
las intervenciones que se realicen.

3. Programar, coordinar y ejecutar, los operativos de fiscalizacion administrativa a las
actividades econdémicas y obras de construccion civil que se ejecuten dentro del Distrito,
dicha fiscalizacion administrativa debera tener como objetivo; verificar el cum

materia.

5. Disponer la ejecucién de medidas administrativas de conformidad al Régimen de Aplicacion
de Sanciones Administrativas vigente.

6. Informar y derivar a la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva los expedientes que cuenten
con obligacion exigible coactivamente.

7. Emitir opiniones e informes técnicos en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

8. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educative: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Administracién, Economia, Derecho o carreras
afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desemperiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
e 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacidn continua en derecho
administrativo sancionador o derecho administrativo.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENTE(A) DE OBRAS PUBLICAS,
ESTUDIOS, PROYECTOS Y LIQUIDACIONES

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ‘

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: |

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

2. Formular y evaluar proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién que se enmarquen en las
competencias de la municipalidad distrital.

3. Formular las fichas técnicas y los estudios de pre-inversion con el fin de sustentar la
concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién,
teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos.

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacion.

5. Supervisar y controlar la elaboracién de expedientes técnicos a ser ejecutados por la
municipalidad, asi como los elaborados por servicios externos, en concordancia con las
normas vigentes.

6. Supervisar y ejecutar las obras, bajo la modalidad de administracién directa y en la
modalidad de contrato.

7. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

8. Autorizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicios publicos o privados que
afecten o utilicen la via publica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones: previo
cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

9. Emitir informes técnicos respecto a; liquidacion de obras, cierre de proyectos, valorizaciones,
deductivos, adicionales de obras, ampliaciones plazos y asi como otorgar certificados de
conformidad de obras. No obstante, para el cumplimiento de la funcion

10. Administrar el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la
municipalidad.

.| 11. Las demaés funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

4 corresponda por norma expresa.

FEQU!SITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingeniero Industrial,
Ingeniero Sanitario o carreras afines. |

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
e 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional y asi como
contar con programas de formacién continua en; Construcciones y/o obras viales y/o
infraestructura y/o planeamiento estratégico u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-DS GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO,
DIRECTIVO SUPERIOR TURISMO Y PROMOCION DEL EMPLEO

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

2. Gestionar los procesos de desarrollo econdémico local en funcién de las potencialidades y

necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales

con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas

urbanas y rurales del distrito.

Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la

higiene y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de

alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provincia.

Expedir carnets de sanidad.

Promover ia construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos,

silos, frigorificos, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a los productores y

pequefics empresarios locales.

Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion,

informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de Administracién Tributaria y a las

entidades correspondientes.

Otorgar licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales,

industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

. Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: _

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Economia, Derecho o carreras
afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

* 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de

personal, de los cuales 01 afos deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector |
publico o privado o su equivalencia (02 afos de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionadas con el
cargo. ]
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-DS GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL Y
DIRECTIVO SUPERIOR ) PARTICIPACION VECINAL

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

2. Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en
los &mbitos de educacién, cultura, deporte y recreacion y salud.

3. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion
social concertada con el gobierno local.

4. Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo con la legislacion sobre la materia.

5. Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de
proteccién a los nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como
casas de refugio

6. Brindar atencion primaria en salud y controlar estas atenciones.

7. Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para su participacion en el nivel de las instancias municipales

8. Proteger y difundir el patrimonio cultural de la jurisdiccién y colaborar para su identificacion,
registro, control, conservacion y restauracion, en coordinacion con las entidades
correspondientes.

9. Resolver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el cumplimiento de los
acuerdos de las juntas de propietarios de edificios y de las juntas vecinales de su localidad,
con facultad para imponer sanciones por dichos incumplimientos.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Economia, Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho, Trabajo Social o
afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:
03 afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales 01 afos deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en puestos o
cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccién y 01 afio de
experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua relacionados con el

drgano a su cargo.
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i CLASIFICACION | SIGLA ] CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP - DS | GERENTE(A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
DIRECTIVO SUPERIOR TRASPORTE ]

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer normas, planes, estrategias y politicas relacionadas a la seguridad ciudadana,
trasporte, sefializacion y seguridad vial en el ambito de su competencia, en concordancia
con la normativa de la materia.

2. Dirigir, supervisar y evaluar el servicio de seguridad ciudadana con participacidn de la
sociedad civil y de la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

3. Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacion de vehiculos menores y

demas, de acuerdo con lo establecido en la regulacién provincial.

Conducir e implementar el sistema nacional de seguridad ciudadana en el distrito, en

concordancia a lo establecido por el marco normativo de la materia vigente.

Supervisar el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en el

marco de los planes de accién de seguridad ciudadana de la municipalidad y asi como la

orientacién a los ciudadanos respecto a la ubicacién de las principales dependencias
publicas y centros de servicios privados.

Supervisar los operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacion y otras

instituciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido

en los planes de seguridad ciudadana.

Supervisar la colaboracion entre la unidad organica encargada de la seguridad ciudadana

de la Municipalidad, con la Policia Nacional del Perd, en casos de comision de delitos, faltas,

actos de violencia flagrantes, accidentes, asi como para cumplimiento d

Supervisar el cumplimiento de las competencias y funciones, dispuestas en los reglamentos

nacionales y las normas emitidas por la Municipalidad Provincial, que le sean aplicables y

asi como la regulacién del transporte menor (mototaxis y similares).

Emitir opinién técnica relacionadas a; seguridad ciudadana, trasporte, sefalizacién y

seguridad vial en el ambito de su competencia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa o miembro de las Fuerzas Armadas o Policiales.

b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho, Administracion y/o ser oficial en retiro
de las Fuerzas Policiales y/o Fuerzas Armadas.

9.

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:
03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales 01 afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el
sector publico o privado o su equivalencia (02 afios de experiencia especifica en
puestos o cargos de directivo), en ambos casos con reporte directo a la alta direccion
y 01 afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las

| funciones del cargo.
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' b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho, Administracién y/o afines.

" CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
| SERVIDOR PUBLICO ' ; '
DIRECTIVO SUPERIOR | SP -DS | SUB GERENTE(A) DE EJECUTORIA COACTIVA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular e implementar lineamientos, normativa interna y soluciones tecnoldgicas
relacionados a los procesos y procedimientos de ejecucion coactiva. |

2. Planear, programar y supervisar la ejecucién de las acciones coactivas, destinadas a la
recuperacion y cobro de obligaciones tributarias y no tributarias, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el marco normativo legal vigente de la materia.

3. Ejecutar las demoliciones, clausura de locales y otros actos de ejecucion forzosa sefialados

en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion

Coactiva, una vez declarado el agotamiento de la via administrativa, en coordinacién con

las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, asi como con la Policia Nacional del

PerG y ofras instituciones pertinentes, para el mejor cumplimiento de las funciones

coactivas.

Emitir resoluciones de ejecucion coactiva de apertura del procedimiento coactivo.

Disponer los embargos, tasaciones, remate de bienes y otras medidas cautelares conforme

aLey.

Ejecutar las garantias u otros, ofrecidos por el administrado, conforme a Ley.

Ejecutar el inventario fisico de Procedimientos Coactivos, de forma anual; asi como

mantener un registro y archivo de las Actas de Embargo y bienes embargados.

Emitir actos administrativos y de administraciéon que correspondan en el marco de las

competencias asignadas en la normatividad vigente.

. Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
s 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
[ funciones del cargo. |
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| CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIDORPUBLICO | SP-DS JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR | INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

2.

18.

19.

20.

. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los niveles y
. Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo con las politicas de la CGR o de la

. Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
. Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo

. Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de

. Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia
. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos

. Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,

Ejercer la funcién de direccidn, supervisién y verificacion en las etapas de planificacién, ejecucién y
elaboracién del informe de auditoria.

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

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de
control posterior. [
Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmargue en la normativa de control gubernamental y cumpla
con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca de la
eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccion de la
entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre
los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacion de personal, y
los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI.

categorias del personal a su cargo.

entidad, segln corresponda.

con las disposiciones vigentes.

competencias y la capacitacién del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u
otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

emitidas por la CGR.
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo con el Cédigo de
Etica de la Funcion Plblica.

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acerva documentario del OCI.
En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo
documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacion del personal
del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por horma expresa,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Se precisa que, en relacion con el presente cargo estructural, el nivel educativo, grado/situacion
académica, experiencia general, experiencia especifica y asi como sus requisitos adicionales, se
sujetan a lo establecido en la RESOLUCION DE CONTRALORIA N° 163-2015-CG, modificada por la
Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ JEFE(A) DE LA OFICINA DE DEMUNA

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

/1. Promover o desarrollar acciones de prevencion y atencién de situaciones de vulneracién de
derechos de las nifas, nifios y adolescentes para hacer prevalecer su Interés Superior y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entorno

2. Efectuar conciliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse en Centros de

Conciliacién, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo en materia de alimentos,

tenencia y régimen de visitas.

Disponer la apertura de cuentas de consignacién de pension de alimentos derivada de los

acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

Promover la inscripcién de nacimientos y solicitarla en caso de orfandad o desproteccion

familiar, con conocimiento de la autoridad competente.

Promover la obtencién del Documento Nacional de Identidad, coordinando con el Registro

Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC y las Oficinas de Registro Civil de las

Municipalidades.

Promover el reconocimiento voluntario de nifias, nifios y adolescentes, para ello elaborara

actas de compromisos siempre que alguno de los progenitores solicite hacer constar dicho

reconocimiento voluntario de filiacion extrajudicial.

Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en contra de nifias,

nifios y adolescentes, a las autoridades competentes.

Intervenir como instancia técnica en la gestién del riesgo de desastres a nivel local en los

temas de infancia y adolescencia, asi como en los Centros de Operacién de Emergencia.

9. Actuar en el procedimiento por riesgo de desproteccién familiar, conforme a la ley sobre la
materia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b). Grado/situacion académica: Bachiller en Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho,
Trabajo Social o afines con las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
[ funciones del cargo.
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[ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Supervisar y coordinar las actividades de prensa, relaciones publicas y de protocolo que
desarrolle la Municipalidad.

2. Administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicaciones e

imagen institucional en la pagina web y redes sociales de la Municipalidad.

Coordinar y supervisar las publicaciones impresas o en medios electronicos que generen las

diferentes érganos o unidades organicas de la entidad.

Promover la cobertura periodistica de las actividades y eventos del municipio.

Elaborar y producir notas de prensa, reportajes, informes escritos, radiales, audiovisuales y/o

- conferencias de prensa.

Generar contenido de acorde a la estrategia comunicacional a través de los canales digitales

de difusion (Redes sociales).

Dirigir el diagnéstico de la imagen de ta municipalidad, a través de encuestas directas o

efectuadas por instituciones especializadas.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Ciencias de la Comunicacion, Publicidad,
Periodismo, Relaciones Publicas, Administracién o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
e 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afo acumulable como
Especialista.
1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
érgano a su cargo.
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CLASIFICACION [ siGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE INFORMATICA

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ Y ESTADISTICA

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dirigir y supervisar la implementacion de los planes, programas y proyectos de tecnologias
de la informacién, gobierno digital y telecomunicaciones.

2. Organizar las actividades operativas relacionadas con la dotacién de equipamiento y
software informatico orientados para mejorar la productividad de los procesos de la entidad.

3. Proponer y gestionar las directivas, normas y estandares que permitan el desarrollo,
optimizacion, operatividad, disponibilidad y seguridad de
los sistemas de informacion y la infraestructura informatica de la entidad.

4. Supervisar y evaluar la investigacion, el desarrollo y la aplicacion de nuevas tecnologias
asociadas con la mejora de capacidades para fomentar la
transparencia, el acceso a la informacion publica de la entidad y la mejora de la atencion a

%\ los ciudadanos.

g. Promover el registro de la propiedad intelectual de los programas desarrollados a iniciativa

'_/ de la entidad, de ser el caso.
6. Emitir opinién técnica y presentar informacién sobre asuntos vinculados con el uso de
tecnologias de la informacién de la entidad.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica,
Ciencias de Computacién o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
érgano a su cargo.
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE(A) DE LA OFICINA DE
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ PROGRAMACION MULTIANUAL Y
| GESTION DE INVERSIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Vv

*fo.

1. Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Elaborar y presentar el PMI de la Municipalidad al Organo Resolutivo, asi como aprobar y
registrar las modificaciones al PMI, de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

Proponer los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a
considerarse en el PMI de la Municipalidad, conforme a lo establecido por la normativa del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieren
financiamiento, de su ambito de competencia, se encuentren alineadas con los
instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacién multianual de inversiones del
Sector.

Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la
normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
Emitir opinion a solicitud de la UF de su nivel de gabierno, asi como solicitar opinién de la
Direccion General del Tesoro Publico del MEF respecto a los proyectos o programas de
inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones.

Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de Inversiones
del Ciclo de Inversién, asi como de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucion
de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Registrar a las UF y UEI de la Municipalidad y a sus responsables, asi como registrar,
actualizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inversiones, conforme a las disposiciones
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda par norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

en Economia, Ingenieria Econdmica,

Experiencia:

a) Experiencia general: 5 afios.

b) Experiencia especifica:

03 afios de experiencia en planeamiento, formulacién y evaluacion, seguimiento,
gestion de proyectos de inversién o materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento
y evaluacion de politicas, planes o programas, en el Sector Publico o Privado.

02 afios de experiencia en planeamiento, formuiacién y evaluacion, seguimiento,
gestion de proyectos de inversion o materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento
y evaluacion de politicas, planes o programas en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
organo a su cargo.
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CLASIFICACION [siGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ | JEFE(A) DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL |

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades registrales de los Registros
del Estado Civil de la Poblacién en el ambito de la jurisdiccion del Distrito.

2. Ejecutar las acciones registrales, que corresponden a las actas de nacimiento, matrimonio
y defuncién que ocurra en su jurisdiccion.

3. Realizar matrimonios civiles, particulares y comunitarios en el interior y exterior del local

Municipal, inscribiendo las partidas correspondientes, de acuerdo con las normas del Cédigo

Civil.

Inscribir los nacimientos, matrimonios, defunciones naturalizaciones y uniones de hecho en

i los actos correspondientes y remitir la informacion contenida en la misma, al Registro

/  Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

5. Promover la inscripcién de los nacimientos y campafias para su reconocimiento.

6. Supervisar en coordinacién con RENIEC, las actividades de Registro Civil en cumplimiento
a la normatividad de la materia.

7. Atender y orientar al plblico de los diversos procedimientos registrales para las
inscripciones, registro y rectificaciones.

8. Oforgar Certificaciones y Constancias con respecto a los registros y archivos a cargo de la
Oficina de Registro Civil.

9. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

_REQUISITOS DEL _CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién Académica:

. \/a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Titulado en alguna carrera profesional relacionado con las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afioc acumulable como
Especialista.
e 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
érgano a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE TRAMITE
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ DOCUMENTARIO, ORIENTACION AL
CIUDADANO Y ARCHIVO CENTRAL

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con Ia
recepcion, clasificacion, registro y tramite de los documentos y expedientes que ingresan a
la Entidad.

2. Atender las consultas y solicitudes de ubicacion e informacién de los documentos ingresados
a través del Sistema de Gestion Documental con el que cuente la Entidad.

3. Formular, proponer e implementar politicas institucionales y estrategias de atencion y
orientacién a la ciudadania, asi como de recepcidn, registro y seguimiento de las solicitudes
presentadas por los administrados.

4. Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los procesos de atencion a la ciudadania,
asi como la medicion de la satisfaccion en la atencian.

5. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

6. Administrar el Archivo Institucional de la Municipalidad y los archivos periféricos instalados
en la Municipalidad.

7. Distribuir dentro y fuera del Distrito; los oficios, cartas, invitaciones y notificaciones que le
sean remitidos por la Secretaria General.

8. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aguellas que le
corresponda por norma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en alguna carrera profesional relacionado con las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
= 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afioc acumulable como
Especialista
* 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados con el
érgano a su cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ COORDINADOR(A) DEL CIAM
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Promover estilos de vida saludabies y practica del autocuidado.

2. Coordinar actividades de prevencién de enfermedades con las instancias pertinentes.

3. Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes, con
especial énfasis en la labor de alfabetizacion.

4. Promover y desarrollar actividades de generacion de ingresos y emprendimientos.

5. Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de

cualquier otra indole.

Promover la participacién de las personas adultas mayores en los espacios de toma de

decisién.

Informar anualmente, bajo responsabilidad, al Ministeric de la Mujer y Poblaciones

Vulnerables sobre el funcionamiento de los centros integrales de atencién al adulto mayor

(CIAM). Esta informacién se remite cada 30 de enero, con respecto al afio inmediato

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

[a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en alguna carrera profesional relacionado con las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afo desempefando funciones relacionadas con el cargo o 1 afic acumulable como
Especialista.
e 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo. ‘
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ COORDINADOR(A) DEL ULE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.: |

1. Las demas que le asigne ellla Sub Gerente de Programas Sociales en el marco de sus |
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

2. Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

3. Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en
los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

4. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentos
de recojo de datos en su jurisdiccién.

5. Brindar informacién a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de
su hogar, correspondiente a su jurisdiccion.

6. Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

7. Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE presentadas
por las personas solicitantes.

8. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

9. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en alguna carrera profesional relacionado con las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afos.
b} Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua relacionados a las
[ funciones del cargo.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ JEFE(A) DE LA OMAPED

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

—_

Promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucién de las politicas
y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las necesidades e
intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas
a la discapacidad.

Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto local para asegurar que se
destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.

Promover y ejecutar campafas para la toma de conciencia respecto de la persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado
y la sociedad para con ella.

Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion
actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con
discapacidad y su familia.

Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona
con Discapacidad.

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley en el ambito de su
competencia y denunciar su incumplimiento ante el 6rgano administrativo competente.
Gestionar informaciéon que les permite contar con una base de datos actualizada de
organizaciones de proteccion a las personas con discapacidad, asi como data de personas
con discapacidad domiciliadas en sus jurisdicciones, precisando las caracteristicas e

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le correspanda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

| b) Grado/situaciéon académica: Bachiller en alguna carrera profesional relacionado con las
' funciones del cargo.

'| Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
¢ 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo.
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CLASIFICACION SIGLA - CARGO ESTRUCTURAL f
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ | JEFE(A) DEL AREA TECNICA MUNICIPAL |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Planificar y pramover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con la normativa sectorial.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de

saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de los

servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de las obligaciones de las

organizaciones comunales.

Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia, de corresponder.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de

servicios de saneamiento del distrito.

Monitorear los indicadores para la prestacién de los servicios de saneamiento del ambito

rural.

Elaborar y aprobar el Plan de Fortalecimiento de Capacidades (PFC) de las Organizaciones

Comunales, en un solo instrumento de gestion que comprenda a todas aquellas que se

encuentren ubicadas en el ambito de su jurisdiccion.

Coordina la implementacién de estrategias para mejorar la valoracion de los servicios de

saneamiento, de acuerdo con lo establecido en el numeral 2 del parrafo 10.1 del articulo 10

del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280.

10. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en algunas de las siguientes carreras profesionales;
Ingenieria Sanitaria o afines a las funciones.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
¢ 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afo acumulable como
Especialista.
« 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional y asi como
contar con programas de formacion relacionados a las funciones. |
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| ~ CLASIFICACION 'SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

' . SUB GERENTE(A) DE REGISTRO,
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ ORIENTACION Y RECAUDACION TRIBUTARIA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

2. Programar y controlar la recaudacién y la deuda tributaria de los contribuyentes de la
jurisdiccion.

3. Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de las Declaraciones Juradas
y otros documentos tributarios de su competencia.

4. Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito e informar a la Sub
Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

5. Programar y controlar el registro, orientacién y asesorfa en tributacién municipal.

6. Brindar servicios de orientacion y asesoria al contribuyente.

7. Programar y ejecutar campaiias o programas para generar una cultura tributaria en los
vecinos.

8. Emitir informe técnico respecto a; las obligaciones tributarias por emisién anual del impuesto
predial y arbitrios municipales a emplearse en cada ejercicio fiscal y asi como los valores,
cuyas deudas tributarias se encuentren en calidad de exigibles coactivamente.

9. Evaluar las solicitudes de fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y aquellas
que declaran la pérdida de esta.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacion Académica: _

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Derecho, administracién, contabilidad, economia
o afines.

| Experiencia:
|a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista,
e 1 afio en el Sector Plblico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua en; Derecho
Administrativo y/o Derecho Tributario u otros relacionados a las funciones.
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.| Experiencia:

b) Experiencia especifica:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENTE(A) DE ADMINISTRACION DE LA
SP-EJ | INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA'Y CEMENTERIO

| | MUNICIPAL

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer la construccién y equipamiento de la infraestructura de los complejos deportivos

tanto de la zona urbana como rural del distrito.

Administrar los complejos deportivos y dreas recreativas del distrito, garantizando su debida

conservacion. mantenimiento y disponibilidad para los vecinos del distrito.

Administrar el cementerio municipal y supervisar la correcta operatividad de este, en

aplicacién de las disposiciones legales vigentes.

Controlar y registrar las inhumaciones, exhumaciones y traslados.

Emitir informe técnico respecto a la propuesta de los puntos que se consideren oportunos

para la buena gestién de los servicios del Cementerio Municipal.

Coordinar con los érganos o unidades organicas competentes, la limpieza y el buen estado

de conservacion del Cementerio Municipal.

Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

' Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en universitario en ingenieria Industrial,

Administracién, Ciencias Sociales o afines a las funciones.

SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVO

1| a) Experiencia general: 3 afios.

* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo.
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| Formacién Académica:

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ | SUB GERENTE(A) DE COMERCIALIZACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: .

1. Formular, proponer e implementar las normas para controlar el comercio ambulatorio en el
distrito.

2. Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento
del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel
distrital, en concordancia con las normas provinciales.

3. Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la
adulteracion de productos y servicios

4. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros |
y locales similares y desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos
para garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo humano. Para

5. Administrar los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, segun
giro del negocio, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de Administracion
Tributaria.

6. Emitir informes técnicos respecto a las solicitudes de apertura de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

7. Programar y coordinar con la unidad organica encargada de la fiscalizacion administrativa,
la fiscalizacion de las actividades econdmicas con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento.

8. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia. ,

9. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'a) Nivel educativo: Universitaria completa
b} Gradolsituacién académica: Bachiller en Administracion, Economia, Derecho o carreras
afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 ario en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo.
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' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-EJ SUB GERENTE(A) DE DESARROLLO
EJECUTIVO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

1. Formular, proponer e implementar las normas para promover el turismo, el desarrollo
agropecuario y pesquero en el distrito, en concordancia con las normas vigentes.

2. Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo econémico local.

3. Fomentar la creacion, formalizacion y el desarroflo de la micro y pequefia empresa y del
empleo en la zona rural y urbana del distrito.

4. Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y competitividad de
las empresas de turismo, agricolas y de pesca, de las zonas urbanas y rurales del distrito.

5. Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocién turistica, agricola y pesquera, en el
distrito.

6. Identificar necesidades y desarrollar propuestas para la construccién, equipamiento y
mantenimiento de mercados de abastos que atiendan las necesidades de los vecinos de su
jurisdiccion, asi como camales, silos, terminales pesqueros y locales similares.

7. Coordinar y controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de
turismo.

8. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

9. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

/| Experiencia:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situaciéon académica: Bachiller en Administracién, Economia, Derecho o carreras
afines.

a) Experiencia general: 3 anos.
b) Experiencia especifica:
e 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afic acumulable como
Especialista.
¢ 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las

funciones del cargo. |
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CLASIFICACION SIGLA . CARGO ESTRUCTURAL ]

SUB GERENTE(A) DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular e implementar lineamientos, normativa interna y soluciones tecnoldgicas
relacionados a los procesos y procedimientos de fiscalizacion tributaria.

2. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, en

las intervenciones que se realicen.

‘o Programar, coordinar y ejecutar, los operativos de fiscalizacion tributaria.

&. Ejecutar los procesos y procedimientos de la fiscalizacion tributaria (notificacion del

&/ requerimiento al contribuyente, inspeccién, presentacién de resultados al contribuyente,
determinacion de la deuda, emision y notificacion de valores).

5. lniciar los procedimientos sancionadores que correspondan a omisos, sub valuadores e
infractores de las obligaciones tributarias municipales.

[6. Emitir opiniones e informes técnicos en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

7. Emitir resoluciones en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por
norma expresa. |

8. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su subgerencia.

9. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa

.\ b} Grado/situacion académica: Bachiller en Derecho, administracion, contabilidad, economia
B o afines.

1A S . .
I A }':'xperlencla:
{'a) Experiencia general: 3 afios.

b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formaciéon continua en; Derecho

[ Administrativo y/o Derecho Tributario u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | SP-EJ | SUB GERENTE(A) DE GESTION AMBIENTAL |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer y Eplicar normas, planes, programas y proyectos para la gesti()n_
ambiental y el sistema integral para el recojo y manejo de residuos sélidos.

Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes
de la atmdsfera y el ambiente.

Implementar los instrumentos de gestién ambiental en coordinacién con las entidades del
gobierno nacional y regional, en el marco de la normativa de la materia.

Promover la educacién e investigacién ambiental en su jurisdiccién.

Promover, difundir y apoyar programas de saneamiento.

Establecer, mantener el control de parques zonales, parques zoolégicos, jardines botanicos,
bosques naturales, directamente o a través de concesiones.

Proponer la creacién de areas de conservacion ambiental.

Brindar y proponer las normas para el servicio de agua potable, alcantarillado y desagiie,
limpieza pablica y tratamiento de residuos sdlidos, directamente o por concesién.

Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros
poblados para la realizacién de campaiias de control de epidemias y sanidad animal.

. Emitir informes técnicos referente a; gestion ambiental, el sistema integral para el recojo y
manejo de residuos sélidos, determinacion de areas de acumulacién de desechos, rellenos
sanitarios y reciclaje de desperdicios.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Sanitaria o carreras afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
e 1 afo desempefiando funciones relacionados con el cargo ¢ 1 afio acumulable como
Especialista.
e 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua en; Gestion Ambiental u
otras relacionadas a las funciones del cargo.
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO sp-EJ | SUB GERENTE(A) DE LIMPIEZA PUBLICA Y
EJECUTIVO AREAS VERDES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'1. Formular, proponer y aplicar normas, progrémas y proyectos en limpieza publica. Se precisa
que las actividades relacionadas a la limpieza publica son las siguientes; barrido de calles,
limpieza de plazas, parques, playas y espacios de recreacion publica;
Ejecutar y supervisar el servicio de limpieza publica (barrido de calles, limpieza de plazas,
parques, playas y espacios de recreacién publica; asi como la recoleccién, transporte,
transferencia y disposicion final de los residuos sdlidos), determinando las areas de
acumulacién de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de
desperdicios.
Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, industriales,
viviendas, escuelas, piscinas, playas y otros lugares publicos locales
Instalar y mantener los servicios higiénicos y bafios de uso puablico en buen estado.
Administrar y mantener la operatividad de la fiota vehicular encargada de la limpieza publica
{camion compactador, moto furgén, entre otros) de propiedad de la municipalidad.
Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
'Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal o afines
: a las funciones.

' Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
¢ 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
e 1 ano en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo. |
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[ CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDORPUBLICO | ., . |  SUB GERENTE(A) DE MANTENIMIENTO DE
EJECUTIVO INFRAESTRUCTURA

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Elaborar el plan anual de mantenimiento de acuerdo con el presupuesto institucional de
apertura y el plan de anual de contrataciones.

2. Elaborar la estructura de costos de cada actividad a realizar.

3. Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, reparacién y renovacidn de la infraestructura publica construida.

4. Supervisar y realizar la prestacion de los servicios de mantenimiento en e} distrito.

5. Realizar el mantenimiento, reparacién, conservacion y seguridad de los inmuebles de uso
ptblico.

6. Evaluar, ejecutar, supervisar y dar conformidad a los servicios externos de mantenimiento,
reparacion y conservacion de la infraestructura municipal.

7. Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento vial urbano construida, la sefializacion vial, asegurando el buen estado de
las vias y garantizando la seguridad y libre transito de peatones y vehiculos en el distrito.

8. Coordinar acciones para organizar el transito urbano de vehiculos, y realizar la sefializacion
de las vias urbanas y de las principales vias de acceso al Distrito y sus centros poblado.

9. Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el

mantenimiento, reparacion y renovacion de las vias rurales, asi como el mantenimiento,
recuperacion y renovacion de la infraestructura publica construida y obras de arte.

10. Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacién y
conservacion de la infraestructura municipal.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura o a fines a las
funciones.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afic desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
e 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién relacionados a las funciones del
cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-EJ SUB GERENTE(A) DE OBRAS PRIVADAS,
EJECUTIVO | CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: |

1. Formular, proponer e implementar normas para la organizacion del espacio y uso del suelo '
del distrito.

2. Formular ejecutar y controlar el plan urbano o rural distrital, segin corresponda, con sujecion
al plan y a las normas municipales provinciales sobre la materia.

3. Emitirinforme técnico respecto a las solicitudes de; autorizaciones, derechos y licencias para
las habilitaciones urbanas, construccién, remodelacién o demolicién de inmuebles y
declaratorias de fabricas, ubicacién de avisos publicitarios y propaganda politica.

4. Fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacién o demolicion de inmuebles
y declaratorias de fabricas, espectaculos publicos, asi como la ubicacion de avisos
publicitarios y propaganda politica, asi también la construccién de estaciones

5. Ejecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los
espectaculos publicos y ubicacion de anuncios y avisos publicos.

6. Elaborar y mantener actualizado el catastro distrital.

7. Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la
numeracion predial.

8. Ejecutar acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos y promover su
desarrollo y formalizacion.

9. Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales deban
realizarse tareas de renovacién urbana en coordinacion con la municipalidad provincial y el
gobierno regional.

10. Emitir actos de administracién en el ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.
\REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
> | Formacion Académica:
7/fa) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en algunas de las siguientes carreras profesionales;
Ingenieria Civil 0 Arquitectura.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afioc acumulable como
Especialista.
* 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional y asi como
contar con programas de formacién continua en; habilitaciones y/o catastro y/o infraestructura
y/o proyectos u otros relacionados a las funciones.

J
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| funciones del cargo.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO | sp-gJ| SYB GERENTE(A) DE PARTICIPACION

VECINAL
 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer y aplicar normas para la concertacion y participaciéon activa de los
vecinos en la gestion municipal.

2. Programar y aplicar mecanismos para promover espacios de coordinacién, concertacion, de
consulta publica y fiscalizar la participacién vecinal.

3. Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las
Juntas Vecinales.

4. Organizar, custodiar y mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y
vecinales de su jurisdiccion.

5. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su subgerencia.
Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por horma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Administracién, Psicologia, Relaciones
Industriales, Derecho, Trabajo Social o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
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. CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-EJ SUB GERENTE(A) DE PROGRAMAS
EJECUTIVO . SOCIALES

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando la
calidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de oportunidades v el fortalecimiento de Ia
economia regional y local.

2. Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado,

propios y transferidos, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de

oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local.

Programar, ejecutar y controlar los programas de vaso de leche, alimentacion

complementaria y similares, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de

madre, vaso de leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocién

social concertada con el gobierno local.

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccién, participacion y

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

Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccién, participacion y

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

8. Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de
apoyo a la pablacién en riesgo.

9. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Administracidn, Psicologfa, Relaciones
Industriales, Derecho, Trabajo Social o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afo acumulable como
Especialista.
¢ 1 arfio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacion continua en Desarrollo Social y/o
Programas Sociales u otros relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

. SUB GERENTE(A) DE GESTION DE

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO ‘ SP-EJ ‘ RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

ER Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados a la Gestién del Riesgo de Desastres

dentro de sus respectivos ambitos de competencia y asi como la Inspeccién Técnica de

Seguridad en Edificaciones, de acuerdo con lo establecido por el marco normativo de la

materia vigente.

Supervisar que, en los procesos de planificacién, de ordenamiento territorial, de gestion

ambiental y de inversién publica, se incorpore la Gestion del Riesgo de Desastres. Para esto

se deberan cumplir los criterios establecidos en el marco normativo vigente.

Supervisar que, en los planes de desarrollo urbano, planes de acondicionamiento territorial,

asi como en las zonificaciones, se incorporen la realizacién de consideraciones pertinentes

de existencia de amenazas y condiciones de vulnerabilidad.

Identificar el nivel de riesgo existente en sus areas de jurisdiccién, estableciendo un plan de

gestién correctiva del riesgo, en el cual se debera establecer medidas de caracter

permanente en el contexto del desarrollo e inversion.

Establecer en los casos de peligro inminente, los mecanismos necesarios de preparacién

para la atencién a la emergencia con el apoyo del INDECI.

Priorizar, dentro de su estrategia financiera para la Gestién del Riesgo de Desastres, los |

aspectos de peligro inminente, que permitan proteger a la poblacion de desastres con alta

probabilidad de ocurrencia.

Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Formular normas y planes y asi como evaluar, dirigir, organizar, supervisar, fiscalizar y

ejecutar los procesos de la Gestidn del Riesgo de Desastres, en el ambito de su

competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y

9. Constituir grupos de trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres, como espacios
internos de articulacion para la formulacién de normas y planes, evaluacién y organizacion
de los procesos de Gestion del Riesgo de Desastres en el ambito de su competencia

10. Integrar los datos de informacion técnica y cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo
al Sistema Nacional de Informacion para la Gestién del Riesgo de Desastres, segln la
normativa del ente rector.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura o a fines a las |
funciones.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
¢ 1 afo en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién relacionados a las funciones.
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CLASIFICACION 'SIGLA CARGO ESTRUCTURAL __|
SERVIDOR PUBLICO SP-EJ SUB GERENTE(A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
EJECUTIVO SERENAZGO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular normas, planes, estrategias y politicas relacionadas a la seguridad ciudadana, en
concordancia con la normativa de la materia.

2. Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en el
marco de los planes de accién de seguridad ciudadana de la municipalidad.

3. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacion y otras instituciones

vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes

de seguridad ciudadana.

Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Peri en casos de comision de delitos,

faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Policia Nacional, Bomberos, sistema de

atencion movil de urgencias, municipalidad y otras instituciones, segin se requiera, para la

atencioén y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacion ante situaciones

Colaborar con la Policia Nacional del Per para el cumplimiento de las normas de seguridad

ciudadana en eventos publicos deportivos y no deportivos.

Brindar orientacion a los ciudadanos respecto a la ubicacién de las principales dependencias

publicas y centros de servicios privados.

Colaborar con la Policia Nacional, en forma subsidiaria, con el control del transito vehicular

en caso de necesidad y urgencia (congestién, accidentes de transito, desastres naturales y

otros eventos).

Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antrépicos con el Cuerpo

General de Bomberos Voluntarios del Peru, el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)

y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastre

10. Emitir opinién técnica relacionado a; la seguridad ciudadana, identificacion de las zonas con
incidencia delictiva, entre otras del ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa o ser miembro de las Fuerzas Armadas o Policiales.

b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho, Administracién y/o ser oficial en retiro
de ias Fuerzas Policiales y/o Fuerzas Armadas.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
¢ 1 afio desempenando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 afio en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo.
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| CLASIFICACION [SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO _' SP-EJ | SUB GERENTE(A) DE SERVICIOS SOCIALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

2. Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en
los ambitos de educacién, cultura, deporte y recreacién y salud.

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

4. Mantener actualizada la informacién respecto a los padrones sociales y familiares de los
beneficiarios de los programas sociales.

5. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocidn
social concertada con el gobierno local.

6. Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo a la legislacién sobre la materia.

7. Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de
proteccién a los nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como
casas de refugio

8. Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y
alcoholismo y crear programas de erradicacion en coordinacion con el gobierno regional,
pudiendo contar con cooperacion internacional.

9. Brindar atencién primaria en salud y controlar estas atenciones.

10. Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para su participacion en el nivel de las instancias municipales

11. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

12. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por horma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria compleia

b) Grado/situacion académica: Bachiller en Administracion, Psicologia, Relaciones
Industriales, Derecho, Trabajo Social o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
* 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afio acumulable como
Especialista.
* 1 ano en el Sector Publico.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
funciones del cargo. |
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENTE(A) DE TRASPORTE,

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO ‘ SP-EJ | TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular normas, planes, estudios, estrategias y politicas relacionadas al transporte y
seguridad vial del Distrito, en concordancia con la normativa de la materia.

2. Cumplir con las competencias y funciones, dispuestas en los reglamentos nacionales y las
normas emitidas por la Municipalidad Provincial, que le sean aplicables y asi como la
regulacion del transporte menor (mototaxis y similares).

3. Gestionar vy fiscalizar, el cumplimiento de las disposiciones que emita la municipalidad
provincial y los reglamentos nacionales pertinentes, en materia de transito.

4. Emitir opinion técnica relacionada a; estudios de impacto vial de las edificaciones, cierre
temporal de calles o vias, instalacion, mantenimiento y renovacién de los sistemas de
sefalizacion de transito de la jurisdiccion y asi como para la construccion,

5. Implementar, controlar y supervisar el servicio de los Inspectores Municipales de Transporte.

6. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

7. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en algunas de las siguientes carreras profesionales;
Derecho, Administracién, ingenieria en trasporte o afines.

Experiencia:
a) Experiencia general: 3 afios.
b) Experiencia especifica:
¢ 1 afo desempefiando funciones relacionados con el cargo o 1 afo acumulable como
Especialista.
+ 1 afo en el Sector Publico.

{funciones del cargo.

Requisitos adicionales: Contar con programas de formacién continua relacionados a las
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

2. Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes, dentro de su competencia.

3. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

4. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

5. Puede corresponderle participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

6. Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

7. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Egresado(a) en alguna carrera profesional; compatible con las
funciones del érgano o unidad orgéanica que dependera.

Experiencia:
a) Experiencia general: 1 afio.
b) Experiencia especifica:
» 1 afio desempefiando funciones relacionados con el cargo, se precisa que el computo de
la experiencia especifica se calculard incluyendo las practicas pre profesionales y
profesional.

Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones relacionadas con las funciones del cargoy
asi como para el érgano o unidad organica que dependera. J
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES | PROFESIONAL |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

FARITAL
j

1. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

2. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes técnicos respectivos.

3. Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan
o salen de la Unidad Organica que estuviera adscrito.

4. Participar en la programacién de actividades.

5. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones

Especializadas.
6. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en alguna carrera profesional afin al area.

Experiencia:

a) Experiencia general: 4 afios.

b) Experiencia especifica:
» 2 ano desempefiando funciones en temas afines al area.
e 1 afio en el sector publico.

Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones especializadas afines al area funcional.
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CLASIFICACION ] SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL |

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES l PROFESIONAL 1|
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinar la implementacion de procesos técnicos relacionados con la Unidad Organica al
que fuera adscrito, y evaluar su ejecucién.

2. Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad en el ambito

de su competencia.

Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Coordinar la programacion de actividades.

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

Efectuar charla y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

0. Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas de gobierno dentro de su

competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

w

o

SN

/| Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones especializadas afines al area funcional.

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b} Grado/situacién académica: Titulado en alguna carrera profesional afin al area.

Experiencia:

a) Experiencia general: 6 afios.

b) Experiencia especifica:
¢ 4 afos desempeiiando funciones en temas afines al area.
e 2 afios en el Sector Publico.
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES PROFESIONAL Ili
| | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos relacionados con el érgano o
unidad organica al que fuera adscrito.

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y |

otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados con la especialidad.

Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del area a su cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados

Participar en la formulacion de politicas.

. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en alguna carrera profesional afin al area.

Experiencia:
a) Experiencia general: 8 afios.
b) Experiencia especifica:

¢ 6 afios desempefiando funciones en temas afines al area.

¢ 4 afos en el Sector Publico.
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_J CLASIFICACION [SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

' SECRETARIO(A) TECNICA DE PROCESOS

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso.

2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de

treinta (30) dias habiles.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo

disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacién.

Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las

investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y

ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,

sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible

sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad

probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el

caso, proponer fa medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.
. Declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las

investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes
para dar lugar a la apertura del PAD.
11. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b} Grado/situacién académica: Titulado en la carrera profesional de Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: 3 afios.

b) Experiencia especifica:
¢ 2 afios desempefiando funciones en temas afines al area.
e 1 afio en el Sector Plblico.

Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones en procedimiento administrativo disciplinario

[ 0 procedimiento administrativo sancionador o derecho laboral publico y derecho administrativo. |
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CLASIFICACION | siGLA |

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP |:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Unidad Organica, siguiendo instrucciones generales.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

establecidas.

corresponda por norma expresa.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucion de procesos técnicos de una
Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.
Tramitar documentacion relativa al area y llevar el archivo correspondiente.

Mantener actualizado los registros y documentos técnicos

Puede corresponderle preparar informes sencillos, digitalizar cuadros y documentos
diversos correspondientes al area y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica: Secundaria Completa.

Experiencia:
a) Experiencia general: 1 afio.
b) Experiencia especifica: Sin experiencia especifica.

Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones en ofimatica.

S
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_| CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP | AUXILIAR COACTIVO
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL :
1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.
Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
Emitir los informes pertinentes.
Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.
EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién Académica:
Z‘i Nivel educativo: Universitaria completa
) Grado/situacion académica: Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios
concluidos en especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion, o su equivalente en semestres.

Experiencia:

a) Experiencia general: De acuerdo con lo establecido en el TUO de la Ley N° 269792 - Ley
de procedimiento de ejecucion coactiva.

b) Experiencia especifica: De acuerdo con lo establecido en el TUO de la Ley N° 26979 - Ley
de procedimiento de ejecucion coactiva.

Requisitos adicionales: De acuerdo con lo establecido en el TUO de la Ley N° 26979 - Ley de
procedimiento de ejecucién coactiva.
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CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

CHOFER

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1
2.
3.
4

Q
3

. Conducir automéviles o camionetas para trasporte de personas y/o carga en zonas urbanas.
Efectuar viajes interprovinciales o distritales.
Trasportar cargamento delicado o peligroso.
Puede corresponderle trasportar funcionario de alto nivel jerarquico.
5. Conducir motocicletas y/o furgonetas.
6. Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
7. Emitir informes situacionales de su vehiculo trimestraimente.

. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

yEQUISlTOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

/Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia:

a) Experiencia general: 02 afios.
b} Experiencia especifica: Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados, no menor de

un (01) afio.

Requisitos adicionales: Contar con Brevete profesional o semiprofesional, de Ia categoria del

vehiculo que le corresponda.

|
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'~ CARGO ESTRUCTURAL
GUARDIAN

SIGLA
SP-AP

CLASIFICACION |

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO |
I | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
‘ 1. Cautelar la integridad de las personas y del local.
-} 2. Verificar y registrar los bienes, mobiliarios, materiales y equipos que ingresen o sean
retirados de la institucién.
3. Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion.
4. Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en la Institucion.
5. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
rmacion Académica:
Nivel educativo: Secundaria Completa.
Grado/situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia:

a) Experiencia general: 01 afio.

b) Experiencia especifica: No menor de un (06) meses como agente de seguridad para
instituciones publicas, empresas particulares, vigilante particular o licenciado de las FF.AA
debidamente acreditado.

| Requisitos adicionales: No requiere.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

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

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

Realizar y ejecutar los operativos de fiscalizacion, acciones de control y/o acciones para el
ordenamiento del servicio de transporte terrestre de personas, en el marco de lo dispuesto
por la normativa vigente.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente emitida por la Entidad que regula la
prestacion del servicio de trasporte terrestre de personas.

Emitir actas de control, mediante el empleo de mecanismos fisicos y/o digitales, en el marco
de acciones de fiscalizacion, a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa del servicio
de transporte terrestre de personas.

Elaborar informes de control y/o de fiscalizacién y/o de las incidencias ocurridas durante las
acciones de control y fiscalizacién.

Participar, en las acciones preventivas, educativas y/o campafias de difusion, para
sensibilizar acerca de la normativa del transporte terrestre de personas en el Distrito.

Las demés funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica: Secundaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia general: 01 afo.
b) Experiencia especifica: No menor de un (06) meses desempefiando funciones similares.

+—_ |Requisitos adicionales: Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, los mismos que
‘podran ser modificados debido a la naturaleza especial de las actividades y segun las
_]necesidades de servicio.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

{ NOTIFICADOR(A)

1. Diligenciar las notificaciones y otros documentos en estricta reserva a los lugares ylo
domicilios que le sean indicados.

2. Notificar los documentos en el domicilio del destinatario, de acuerdo a los tipos de entrega
de notificacion y requisitos regulados por el marco legal vigente, evitando la invalidez de la
recepcion de la notificacion.

3. Recepcionar, clasificar, organizar y registrar las cédulas de notificaciéon u otro documento
que haya sido asignado para su notificacian.

\'4. Ejecutar las acciones de notificacion dentro de los horarios establecidos por la Entidad o

Ce, reguladas en marco legal vigente.

5?.;"5\Comunicar e informar de forma inmediata, en caso de sustraccién o perdida de documentos

P 2 'que hubieran sido asignados para su notificacién.

;
i

7 Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia general: 02 afios.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio desempefiando funciones similares.

Requisitos adicionales: Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, los mismos que
podran ser modificados debido a la naturaleza especial de las actividades y segun las
necesidades de servicio.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. OBRERO(A) DE LIMPIEZA PUBLICA Y
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP AREAS VERDES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Realizar labores de limpieza publica (parques, plazas, playas, entre otros) yl/o el
mantenimiento de areas verdes, en las zonas de trabajo sefialada por sus jefes inmediatos.
2. Realizar las labores de manejo, recoleccion, traslado y eliminacién de residuos sélidos
encomendados por sus jefes inmediatos.
3. Participar en las campafias o grupos de apoyo de limpieza publica y/o mantenimiento de
areas verdes, organizados por sus jefes inmediatos.
4. Apoyar en la distribucién y/o traslados materiales, muebles, mercaderias y similares.
0. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
\ corresponda por norma expresa.
EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
ormacién Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria Completa.
b) Gradol/situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia:
a) Experiencia general: 01 afio.
b} Experiencia especifica: No se requiere.

Requisitos adicionales: Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, los mismos que
podran ser modificados debido a la naturaleza especial de las actividades y segun las
necesidades de servicio.
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! ' CLASIFICACION ] SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP OPERADOR DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

' 1. Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito
de su competencia.

2. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para asegurar éptimas
condiciones de operacién y mantenimiento.

3. Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al

responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias

ocurridas.

Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Técnica Superior completo (3 o 4 arios).
b) Grado/situacién académica: Egresado en Mecanica, electricidad o afin a la funcién.

Experiencia:
a) Experiencia general: 01 afio.
b) Experiencia especifica: 1 afio desempefiando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales: Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, los mismos que
podran ser modificados debido a la naturaleza especial de las actividades y segun las
necesidades de servicio.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP POLICIA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Vigilar y hacer cumplir las disposiciones referidas al orden, ornato y contro! urbano.

2. Supervisar, evaluar y fiscalizar el funcionamiento de establecimientos comerciales ylo
profesionales, la publicidad exterior, comercio formal e informal, espectaculos publicos no
deportivos y ruidos molestos, acordes con la normativa aplicable.

3. Supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones de higiene y salubridad en la elaboracion,
manipulacién, almacenamiento y comercializacién de productos de consumo humano en
coordinacion con la Oficina de Comercializacién y Mercado Municipal.

4.  Ejecutar operativos permanentes e inopinados de verificacién complementaria, en
coordinacion con la Policia Nacional, la Fiscalia de Prevencion de Delito u otros
organismos competentes, seglin sea la materia o caso para fiscalizar, en coordinacién con
las Gerencias u Oficinas que lo requieran.

5. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia no tributaria,
sanitaria, desarrollo urbano, medio ambiente y defensa civil.

6.  Apoyar la clausura de establecimientos comerciales que no cumplan con las disposiciones
municipales vigentes, condiciones minimas de seguridad en materia de defensa civil,
salubridad o que desarrollen actividades prohibidas legalmente.

7. Apoyar las paralizaciones de las obras que no cuenten con la debida autorizacién o que
no cumplan con las condiciones minimas de seguridad.

8.  Comunicar sin intervalo de tiempo a las Oficinas competentes para las medidas
preventivas que correspondan, cuando esté en peligro inminente la salud, higiene o
seguridad publica, asi como los casos en los que se vulnere las normas sobre urbanismo
0 zonificacion, en concordancia con la normatividad vigente.

9.  Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones y medidas complementarias
impuestas por infraccion a las disposiciones municipales.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

‘¢ | Formacién Académica:

1a) Nivel educativo: Técnica Basico completo (1 o 2 afios).
& b) Grado/situacion académica: Egresado(a) en alguna carrera técnica.

Experiencia:

a) Experiencia general: 01 afio.

b) Experiencia especifica: No menor de un (06) meses desempefando funciones similares al
cargo.

Requisitos adicionales: Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, los mismos que
podran ser modificados debido a la naturaleza especial de las actividades y segun las
necesidades de servicio.
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i CLASIFICACION | SIGLA CARGC ESTRUCTURAL

E3N competente.

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP SECRETARIA(O)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Elaborar documentos de competencia del area y/o entidad.

2. Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando
un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y
confidencialidad.

3. Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato

4. Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.

. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

gﬁ;\ Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

W/ - 2 Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma entidad,

egln se requiera.

respectivo.

9. Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de
documentos, de corresponder.

10. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

' Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnica Basico completo (1 o 2 afios) o secundaria completa con
certificado de formacién en las especialidades descritas.

b) Grado/situacion académica: Egresado de estudios técnicos o con certificado de formacion

en las especialidades descritas. |

Experiencia:

a) Experiencia general: 02 afios.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afic desempefando funciones similares al
cargo.

Requisitos adicionales: El titulo técnico debera estar debidamente registrado ante la autoridad
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CLASIFICACION SIGLA ~ CARGO ESTRUCTURAL _|

SERVIDOR PUBLICO DE APOYQ | SP-AP . SERENAZGO

FUNCIONES DEL. CARGO ESTRUCTURAL:

[1.

. 2.

10.

- Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que

Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y se_guridad del vecindario, en el
marco de los planes de accién de seguridad ciudadana de las respectivas municipalidades.
Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares o
ilegales que evidencien la comision o la realizacién de actos preparatorios de delitos, faltas
y contravenciones que se produzcan en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran
informadas a la Policia Nacional del Peru.

Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacién y otras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes
de seguridad ciudadana.

Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Pert en casos de comision de delitos,
faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Policia Nacional, Bomberos, sistema de
atencion movil de urgencias, municipalidad y otras instituciones, segin se requiera, para la
atencion y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacién ante situaciones de emergencia |
o desastres.

Colaborar con la Policia Nacional del Peru para el cumplimiento de las normas de seguridad
ciudadana en eventos publicos deportivos y no deportivos.

Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios
publicos.

Brindar orientacion a los ciudadanos respecto a la ubicacién de las principales
dependencias publicas y centros de servicios privados.

Colaborar con la Policia Nacional, en forma subsidiaria, con el control del transito vehicular
en caso de necesidad y urgencia (congestién, accidentes de transito, desastres naturales
y otros eventos). '
Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antrépicos con el Cuerpo
General de Bomberos Voluntarios del Pert, el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)
y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres
(CENEPRED).

le corresponda por norma expresa.

‘| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)
b)

.I' a )
i b)

Formacién Académica:

Experiencia:

| Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones relacionadas a las funciones del cargo.

Nivel educativo: Secundaria Completa
Grado/situacion académica: Secundaria Completa.

Experiencia general: 02 afios.
Experiencia especifica: No menor de un (01) afio desempefando funciones similares al
cargo.

71




iy,

Cy:
5

fwit

A
T

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
Manual de Clasificador de Cargos

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0152 — 2022-MDCA-GM

o e e — e : - - ¥ e — = = e ey

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO | SP-AP | TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Participar en la elaboracién y/o modificacion de normas, procesos y procedimientos
técnicos.

2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracidn.

3. Ejecutar procedimientos técnicos.

4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5. Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios y comisiones de trabajo.

6. Absolver consultas de caracter técnico del 4rea de competencia.

7. Participar en la programacién de actividades técnicos administrativas en reuniones vy |
comisiones de trabajo.

8. Las demas funciones que se le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Basico completo (1 o 2 afios) o Técnico Superior completo (3 o
4 afios)

b} Grado/situacion académica: Titulo Técnico Superior o Basico, a fin al érgano o unidad
organica.

Experiencia:
a) Experiencia general: 02 afios.
b) Experiencia especifica:
* No menor de un (01) afio desempefiando funciones similares al cargo.

e Un (01) afio debera ser en el Sector Publico.

~._| Requisitos adicionales: Contar con capacitaciones relacionadas a las funciones del cargo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL
“aNO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 0152-2022 - MDCA - GM

Cerro Azul, 23 de diciembre del 2022

VISTO:

El Informe N° 087-2022-OGPPM/MDCA de fecha 25 de noviembre de 2022,
emitido por el Jefe de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Mo-
dernizacion; el Informe N° 858-2022-OGRH/MDCA de fecha 26 de noviembre
de! 2022, emitido por el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos;
el Informe N° 074-2022 OGAF-MDCA de fecha 01 de diciembre del 2022; el
Informe Legal N° 0180-2022-OGAJ/MDCA de fecha 07 de diciembre de 2022
del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con €l Articulo 194° de la Constitucion Politica del Per de
1983, concordando con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
economica y administrativo. Dicha autonomia reconocida por la Constitucion
radica en su facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de admi-
nistracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, a través de Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0001050-2021-SER-
VIR-PE publicado el 16 de noviembre de 2021 en el Diario Oficial “El Peruano”,
se formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba fa
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “elaboracion de Manual de Clasifica-
dor de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”;

Que, el literal 5.1. del Articulo 5. Disposiciones Generales de la Directiva N°
006-2021- SERVIR-GDSRH, define el Manual de Clasificador de Cargos
como: “Documentos de gestion institucional en el que se describen de mane-
ra ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones
y cumplimiento de objetivos de la entidad”. Asimismo, en su literal h) define al
Titular de la entidad como Méaxima autoridad administrativa para efectos del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH), siendo el
caso, conforme ai Articulo [V.- Definiciones - literal i) del Reglamento general
de la Ley del Servicio Civil N° 30057 - aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-CPM - el titular de la entidad para el SAGRH en un gobierno local
es el Gerente Municipal,

Que, conforme a las disposiciones especificas reguladas en el articulo 6, nu-
meral 6.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, para la elaboracién
del Manual de Clasificador de Cargos, entre otros, se toma como referencia
el uso de las clasificaciones dispuestas en la Ley Marco del Empleo Publico
N° 28175 y la estructura desarrollada en el ROF o el MOP vigentes, seglin
corresponda, la ORH eleva la propuesta de MCC al titular de la entidad, previa
opinion favorable de la OPP, en lo concerniente al ambifo de su competencia-
de obtener fa validacion el itufar de la entidad aprueba el MCC y gestiona la
publicacién de la resolucién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal Institu-
cional, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal de Transparencia, y/o en
el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro
medio que asegure de manera ineludible su publicidad, dependiendo de nivel
de gobierno de ia entidad;

Que, bajo los parrafos expuestos, se tiene que la Oficina de Gestion de Recur-
50s Humanos a través de Informe N° 0777-2022-OGRH/MDCA de fecha 08 de
noviembre de 2022, remite a la Oficina General de Planeamiento Presupuesto
y Modernizacion el proyecto de Manual de Clasificador de Cargos MCC, con
la finalidad que emita opinion en lo referido al alineamiento de cargos res-

pecto al ROF. Es asi que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Modemizacion mediante Informe N° 087-2022-OGPPM-MDCA de fecha 25
de noviembre de 2022, respecto al proyecto de Manual de Clasificador de
la Municipalidad Distritat de Cerro Azul, opina favorable para su aprobacion.
Posteriormente, esto se eleva al titular para su aprobacion;

Que, la formulacion del Manual de Clasificador de Cargos obedece: i) Al cam-
bio normativo que regula su procedimiento de aprobacion; ii) Actualizacion de
la Estructura Organica y Reglamento de Organizacién y Funciones de la Enti-
dad regulado en la Ordenanza Municipal N° 010-2021-MDCA, y, iii) Requisitos
minimos establecidos en la Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el accesoyy ejercicio de la funcién publica de funcionarios
y directivos de libre designacion y remacién y otras disposiciones - Ley N°
31419-y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM;

Que, a través de Informe Legal N° 0180-2022-OGAJ/MDCA de fecha 07 de di-
ciembre del 2022, el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica realiza un
analisis legal sefialando que, el Manual de Clasificador de Cargos se encuen-
tra alineado al marco normativo vigente que regula la materia y demas con-
diciones exigibles por normas especiales, siendo procedente su aprobacion;

Que, segiin Decreto de Alcaldia N°012-2022-MDCA de fecha 13 de diciembre
del 2022 y publicado el 17 de diciembre del 2022, establecié que al existir mar-
co juridico vigente emitido por el Ente Rector del Sistema de Gestion de Re-
cursos Humanos como fo es la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
que regula sobre la materia (Manual de Clasificador de Cargos), corresponde
que el Decreto de Alcaldia N° 004-2020-MDCA sea dejado sin efecto; estable-
ciéndose que la competencia para la aprobacion del manual de clasificador de
cargos recae en el Gerente Municipal, como méaxima autoridad administrativa
para el SAGRH,;

Por fanto, en base a los fundamentos expuestos;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL, el cual
consta de una (1) caratula y ocho (8) disposiciones (Objetivo, Finalidad, Al-
cance, Base Legal, Glosario de Témminos, Clasificacion de Personal y cargo
Estructural — Cuadro 01: Clasificacién del Personal y Cargos Estructurales,
e Informacion de los Cargos Estructurales), haciendo un total de 72 folios, y
como Anexo forma parte integrante del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER su cumplimiento obligatorio en toda de-
signacion y/o contratacion; bajo responsabilidad administrativa, civil y/o penal.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos estable-
cidos en el presente Manual de Clasificador de Cargos; bajo responsabilidad
administrativa.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a Secretaria General cumpla con publi-
car dicho acto resolutivo en el Diario Encargado de las Publicaciones Judi-
ciales; y a la Oficina de Informatica su publicacion integra del texto normativo
y su anexo en el Portal Institucional, Portal de! Estado Peruano y Portal de
Transparencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

CPC César Vladimir Lebn Polo
Gerente Municipal

AVISOS JUDICIALES EN
“AL DiA CON MATICES”

LLAMANOS AL:
987415492 - 995011883 - 2847929




